ZARZADZENIE Nr 289/2025
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SKALA
z dnia 30.12.2025 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153; poz. 1436.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Skale w brzmieniu, stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy Skala do zapoznania wszystkich pracownikow z trescig
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 8 marca 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miasta i Gminy Skata.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 stycznia 2026 r.




PR AR TR Zalaeanik o 1o Zavsgdzenia

lpasin i Thoadny N 28972025 Bunmistza Miasta

Qi ALA i Gininy Skala z dnja 30.12.2025 ¢,

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA 1 GMINY W SKALE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad jest jednostka, przy pomocy kidrej Burmistiz realizuje zadania wiasne Gminy okreslone
ustawami, statutem Gminy, uchwalami Rady Miejskiej i Zarzadzeniami Burmistrza oraz zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane gminie z mocy przepisow ogélnie
obowigzujacych, wzglednie w drodze porozumien z whadciwymi organami rzadowymi,

L3 B —

. Urzad jest jednostke budzetowg Gminy Skata.

. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

. Urzad zatrudnia pracownikéw samorzadowych.

. Siedziba Urzedu jest migjscowodé Skata. Przed wejsciem do Urzedu Miasta i Gminy w Skale

znajdujg sig'tablice: ,Rada Miejska w Skale”, , Burmistrz Miasta Skata”, ,,Urzad Miasta
i Gminy w Skale”, ,,Urzad Stanu Cywilnego w Skale” oraz tablica informujaca o godzinach
pracy Urzedu i tablica informujaca w jakich dniach i godzinach Burmistrz przyjmuje obywateli
w sprawach skarg i zazalen. Wewnatrz Urzedu na widoeznym miejscu znajduje sie herb Gminy,
tablica informacyjna o wszystkich stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz tablice ogloszen,
Na drzwiach wejsciowych pokoi znajduja sie tabliczki z danymi personalnymi pracownikéw.

. Urzad funkejonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,

podziatu uprawniei i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnogei zwigzanych
z wykonywaniem zadad wiasnych, zleconych - z zakresu administracji rzadowej oraz
wynikajacych z porozumieh zawartych z whadciwymi organami jednostek samorzadu
terytorialnego fub organami administracji rzadowe;.,

§3

+

. Zadania okreSlone w § 2 ust. 4 Regulaminu wykonuja Referaty i -réwnorzqdne komdrki

organizacyjne (samodzielng stanowiska pracy i zespoly), stosownie do ich merytorycznych
zakreséw dzialania.

Przy wykonywaniu zadas, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

. Nadrzednym celem dziatalnodci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosei

lokalnej, ukierunkowanej na rozwéj Gminy. Dobro wspélnoty samotzadowej osiagane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki Jest podstawows wartodcia dla Urzedu.
Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkaticami,

. Urzad wspdipracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi

w interesie mieszkancow,

. Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gmina, dbaja o dobre imie Urzedu, jawno$¢ 1 otwartoéd

dziatari [ sq wrazliwi na potrzeby mieszkaticdw,



§4

Ilektoé w Regulaminie jest mowa o

1.

=

Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez 1o rozumieé Rade Miejska w Skale i Komisje Rady
Miejskiej w Skale,

Burmistrzu, Zastepey Butmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Burmisttza
Miasta i Gminy Skata, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Skata, Sekretarza Gminy Skala,
Skarbnika Gminy Skata,

Utzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Skale.

. Regulaminie — nalezy przez to tozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy

w Skale,

. Komoree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodrgbnione w strukiurze urzedu

referaty, samodzielne stanowiska 1 zespoly.

. Radcy Prawnym - nalezy przez to rozumiet Radcg Prawnego badz Adwokata.

§5

Regulamin okresla:

S N N

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16,

Strukiure organizacyjng Urzedu,

Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie.

Zadaniz | kompetencje kierownictwa Urzedu.

Zadania ogdlne pracownika.

Strukture, zadania i kompetencje poszczegélnych referatdéw i innych komdrek organizacyjnych,

. Obowiazki kierownikéw referatow i innych komérek organizacyjnych, dotyczace

przygotowania materiatéw na posiedzenia Rady i jej Komisji,

. Obowiazki kierownikéw referatéw i intiych komorek organizacyjnych dotyczace realizacji

uchwat Rady oraz sktadania sprawozdan z ich wykonania.

. Obowiagki kierownikow referatéw i innych komérek organizacyjiych dotyczace zalatwiania

wnioskéw Komisji, interpelacji { wnioskéw radnych.

. Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego,

Zasady obstugi prawnej w Urzedzie.

Zasady obstugi Klientow w Urzedzie.

Organizacje dziatalnoéei kontrolnej,

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Zasady zamawiania, uzywaria i przechowywania pieczeci urzgdowych.
Obieg dokumentéw urzedowych.

Tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

Kierownictwo Urzedu stanowig:

1.
2,
3
4,

Burmistiz (BM).

Zastgpca Burmistrza (ZB),
Sekretarz (SQ).

Skarbnik (SF).



§7
1. Oznaczenie literowe komérek organizacyjnych w rozumieniu instrukeii kancelaryjnej,
okreéla Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
2. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace roferaty, samodzielne stanowiska i zespoly majace
oznaczenia;
1) Zesp6t Administracyjny i Biuro Rady (ZAR)
2) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki (IT)
3) Referat Spraw Obywatelskich i Kadr (ROK)
4} Zespét ds. obstugi Dziennika Podawezego i uirzymania czystosci (ZD)
5) Zastgpea Skarbnika (ZS)
6) Referat Finansowo-Podatkowy (RFP)
7) Referat Komunalny (RIK)
8) Zespbt ds. wodociagbw (ZW)
9) Zespot ds. Oczyszezalni SCIEKOW (Z0S)
10) Zespét ds, Oczyszezania miasta i PSZOK (ZOP)
11) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RRS)
12) Zespét ds. wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Promocji { Komunikacji (ZOK)
13) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
14) Referat Inwestycji (RI)
15) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i srodkéw zewngtrznych (ZP)
16) Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego (RGP)
17) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczeristwa Publicznego (BP)
18) Samodzielne stanowisko ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych (PA)
19) Petnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych (IN)
20) Inspektor Ochrony Danych (10D)
21} Radca Prawny (RP)
22) Audytor wewngtrzny (AW)

§8
. Referaty dziela sig na zespoty i stanowiska pracy,
. Podziatu zadad pomiedzy referaty, samodzielne stanowiska pracy i zespoly dokonuje Burmistiz,

§9
. Strukturg organizacyjng w Urzedzie okreéla zatacznik Nt 1 do Regulaminu,

2. Wszystkie komérki organizacyjne objete sa wymaganiami i standardami kontroli zarzgdezej.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIL

, §10 _ .
. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmisteza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwietzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu,

4. Praca referatdw kierujg ich kierownicy, kiétzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem

funkejonowanie referatdw.



5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelnié¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu
Tub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go osoba wskazana przez Burmistrza,

6. Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatéw 1 samodzielnymi stanowiskami
rozsirzyga Burmistrz.

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§11
Burmistrz — stanowisko z wyboru, Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Burmistiza zwiazane
7 nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej.
Wynagtodzenie Burmistrza ustala Rada Migjska w drodze uchwaly. Pozostale czynnoSci wobec
Burmistrza wykonuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz,

- §12

Do zakresu zadan | kompetencji Barmistrza, w szczegolnoei nalezy:

1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej ha zewnatrz.

2. Kierowanie polityka kadrowsg i placows Ursgdu oraz nadzér nas prowadzeniem spraw
wynikajaeych ze stosunku pracy.

3. Wydawanis decyzji w sprawach indywidualnych w zakresie administracji publicznej, przy czym
Burmistrz moze upowaznié swojego Zastgpee lub innych pracowmkow Urzqdu do wydawania
decyzji administracyjnych w imieniv Butmistrza, = -~ - ~ = ~ :

4, Udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wiasnych kompetencji.

5. Zarzadzanie zadaniami z zakresu Obrony Cywilne] | dziatanie na zasadach okreSlonych
w odrebnych przepisach, w przypadku zagrozenia bezpicczefistwa Paistwa lub ogloszenia stanu
kleski zywiotowej,

6. Wydawanie zatzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych, w tym ustalanie
organizacji pracy Urzedu, a takZe ustalanic regulaminu organizacyjnego i pracy Urzgdu
a takze regulaminu: wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze, shuzby
przygotowawczej.

7. Przygotowanie projekin budzetu.

8. Wspolpraca 7z Rada, jej Komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dzialania,

9. Przypotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskicj.

10, Okreslanie sposobu wykonania uchwat.

11. Wykonanie budzetu,

12. Gospodarowanie mieniem komunalym.,

13. Dysponowanie srodkami pienieznymi gminy.

14. Opracowywanic programdw rozwoju w trybie okreSlonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju.

15. Wykonywanie uchwat Rady i zadan Guiny okreslonych przepisami prawa.

16, Wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, itp.).

17. Przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez Rade
oraz skiadanie Radzie okresowych sprawozdaft ze swojej dzialalnosci w okresie
miedzysesyjnym,

18. Wykonywanie uprawnieti zwierzehnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw i dyrektordw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem spraw
przekazanych ustawami do kompetencji inych organow.

19. Powolywanie i odwotywanie zastepcy Burmistrza,



20
21

22,
23.

24,

25,

Wystepowanie z wnioskiem o powolanie { odwolanie skarbnika.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, w tym
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.

Nadz6r nad realizacja ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie,

Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i odwoltywanie
pogotowia i alarmu preeciwpowodziowego.

Wykonywanie innych czynno$ci zastrze?onych do kompetencji Burmistrza fnnymi
szezegoOlnymi przepisami prawa oraz uchwatami Rady Miejskie].

§13
. Burmisttz wykonuje czynnosei z zakresu prawa pracy i sprawuje bezpodredni nadzér nad
dziatalno$cia:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Kierownikéw Referatéw,

5) Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy,

6) USC,

7) Pracownika ds. Bezpieczefistwa Publicznego,

8) Pracownika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
9) Petnomocnika ds. Ochtony Informacji Niejawnych,

10) Inspektora Ochrony Danych,

11} Radoy Prawnego,

12) Audytora Wewngirznego,

. Burmisttz wykonuje czynnofci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikéw

Urzedu. _ —

§14

Do obowigziéw Zastgpey Burmistrza nalezy w szezegblnoseis

1) Nadzér nad dziatalnodcia i prawidtowa, zgodna z ptawem realizacja zadaf przez Referat
Komunalny, Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Zespél ds. wapoipracy
7 Organizacjami Pozarzadowymi, Promocji i Komunikacji.
2) Skiadanie o$wiadczeni woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,
3) Organizowanie i uczestniczenie w wykonywanin instytucjonalnej kontroli wewngtrznej,
4) Wspbldziatanie z Rada, Miejska, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, kietownikami
referatéw oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresic zadan
inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalne, :
5} Koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i wdrazaniem wieloletnich programéw
inwestycyjnych, :
6) Koordynowaniec prac zwiazanych z przygotowaniem 1 wdrazaniem projektow
inwestycyjnych,
7) Nadzorowanie przygotowania i realizaciji inwestyeji,
8) Zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnoéei lub niemoznodci petnienia przez niego
obowigzkow,
9) Udzial w kontroli zarzadczej,
10) Wspdtpraca z administracjgq rzadows, samorzadem wojewddztwa, samorzadem gminhym
oraz gminami, stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego oraz pozyskiwania srodkéw



z funduszy UE dotyczacego zakresu zadefi Gminy oraz w zakresie planowania i realizacji
celow strategicznych oraz programéw rozwojowych Gminy,

1) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych na roalizacjg zadaf statutowych,

12) Przygotowywanie, kompletowanie i skfadanie wnioskow o §rodki pomocowe we wiasciwych
instytucjach,

13) Opracowywanie wnioskow 1 kierowanie ich do whadciwych organdw pafstwowych w celu
pozyskania §rodkéw finansowych na realizacjg zadan gminnych kwalifikujacych sig do
finansowania ze §rodkéw zewngtrznych,

14) Prowadzenie dokumentacji zwiazangj z realizacjg powierzonych zadas,

15) Prowadzenic stalego monitoringu w zakresie mozliwodei pozyskiwania $rodkow
pomocowych i informowanie o powyzszym kierownikéw referatéw, jednostki organizacyjne
gminy otaz organizacje pozarzadowe,

16) Przygotowywanie aplikacji o §rodki strukiuralne,

17) Koordynacja, nadzoér i biezace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegélnych projektow,

18) Wykonywanie czynnoéei powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym, :

19) Wykonywanie zadati powierzonych przez Burmistrza,

2. Niezalesnie od obowiazkéw wymienionych w ust. | do zakresu dzialania Zastgpcy nalezy
przejecie wykonywania zadah Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

§15

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2. Do kompetencji i ohowigzkow Sekretarza nalezy w szezegélnosei:

1) Nadzér nad dziatalnofcia i prawidtowa, zgodna z prawem realizacja zadai przez Zespoh
Administracyjny i Biuro Rady, Samodzielne Sta.nowxsko ds. Informatyki, Referat Spraw
Obywatelskich i Kadr,

7) Wykonywanie zadap z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie w ramach
posiadanego upowaznienia,

3) Wykonywanie funkeji zwierzchnika shlzbowego wobeo p1ac0wml<ow bezpofrednio
podiegtych,

" 4) Wspélpraca z DBurmisttzem w zakresie: zapewnienia sprawnego funkcjonowania

Utzedu, tworzenia warunkéw dziatania oraz ustalania organizacji i wiaSciwej dyscypliny
pracy Urzedu,

5) Zapewnienle wiafciwych warumkéw  materialno-technicznych  dla  dziafalno$oi
i wygladu Utzedu,

6) Nadzér nad dyscyplina pracy w Urzgdzie,

7) Sprawowanic nadzoru nad rozliczaniem czasu pracy pracownikéw oraz nadzor nad ewidencja
urlopéw wypoozynkowych i plandw urlopéw,

8) Sporzadzanie projektéw struktury organizacji Urzedu, dokonywanie jej aktualizacji oraz
doskonalenie pracy w Urzedzie,

9) Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych ssprawnienia pracy Urzgdu,

10) Koordynowanie dziatan zwiazanych z przebiegiem kontroli zewnetranych,

11) Prowadzenie ksiazki kontroli zewngttznych i wspdlpraca z organami kontroli
zewneltzogj,

12) Sktadanic o$wiadczen woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

13) Reprezentowanie gminy w czasic uroczystodci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,



14) Przygotowywanie i opiniowanie nowych regulaminéw oraz biezaca aktvalizacja regulaminéw
w Urzgdzie,

15) Koardynowanie dziatah zwigzanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze oraz
pomocnicze w Urzgdzie,

16) Nadzdr nad pracg Biura Rady Migjskiej,

17) Nadzér nad przygotowywaniem projekiéw uchwat wnoszonych przed obrady Rady,

18) Nadzér nad ewidencjq uchwat Rady,

19) Wykonywanie obowiazkowych zadaf sprawozdawczych, statystycznych, ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacjt zadan,

20) Nadzorowanie przesttzegania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

21) Nadzorowanie przestrzegania zasady reetelnego i terminowego zalatwiania spraw
i prawidlowej obstugi klientéw Urzedu,

22) Sprawowanie nadzoru nad organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami
i spisami, .

23) Przyjmowanie ustnych odwiadczen ostatniej woli, -

24) Wykonywanie czynnodci powierzonych na podstaww art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnyr,

25) Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami maj jatkowymi pracownikéw Urzedu Gminy
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

26) Wykonywanie intiych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego upowaznienia,

3. Sckretarz wspitdziate z Rada i jej Komisjami.

4. Sckretarz przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okre§lonych czynnosei
pracownikom oraz wystepuje z wnioskami dotyezacymi awansu, nagrody, wyrbznienia oraz
kar regulaminowych dla pracownikéw Urzgdu,

5. Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw.

6. Sekretarz nic moze by czonkiem partii politycznej.

§16

1. Skarbnik Gminy wykonuje obowiazki zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych,
zadania w  zakresie gospodatki  finansowej na podstawie art. 53 ustawy
o finansach publicznych i odpowiedzialno§é w zakresic rachunkowofei na podstawie
art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

2. Do kompetencji i obowigzkéw Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnoseis

1} Nadz6r nad dziatalnosceia i prawidiows, zgodng z prawem. realizacja zadaf przez Zastepeg
Skarbnika i Referat Finansowo-Podatkowy.

2) Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezace
informowanie Burmistrza o jego realizacji, nadzér nad oszczqdnym gospodarowaniern
srodkami publicznymi.

2) Monitorowanie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacii finansowej.

3) Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu.

4) Wykonywanie funkeji przelozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleghych oraz
nadzorowanie pracy podlegajacych mu komérek organizacyjnych Urzedu nadzorowanie
i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek.

5) Realizowanic obowiazkéw wynikajacych z ustaw oraz rozporzadzes,

6) Wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, ZUS i bankami
w realizacji zobowiazafi Gminy.

7) Biezace i prawidtows prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie okresowych ocen realizacji
budzetu i sprawozdawczoscei finansowej,



B) Wykonywanie <lyspozycji srodkami pienigznymi.

9) Opracowanie projektu budzetu Gminy oraz projektdw uchwal i decyzji w sprawie zmian
w budZecie.

10) Opracowanie budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej.

11) Opracowanie zbiorowych sprawozdaf [inansowych z wykonywania budietu Gminy i ich
analiza.

12) Dokonywanie wstepngj kontroli zgodnoéei operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

13) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

14) Przeprowadzenie koniroli wewnetrznej w ramach powierzonych obowigzlkow.

15) Uczestnictwo w twotrzeniu programéw rozwoju Gminy pod wzgledem finansowym.

16) Nadz6r nad prawidlowym rozliczaniem §rodkdw ze Zrodet pozabudzetowych Gminy.

17) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowaé powstaniem
zobowiazan finansowych Gminy oraz udzielanie upowainieh innej osobie do dokonywania
i kontrasygnaty w swym zastgpstwie.

18) Wspéidziatanie z Rada i jej Komisjami oraz Kierownikami Referatow.

19) Wykonywanie innych zadat przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych
z polecefi lub upowaznien Burmistrza,

ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA

§17
1. Do ogélnych zadah Pracownika nalezy:

1) Dbato$é o wykonywanie zadai publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli.

2) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

3) Wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i tetminowo.

4) Dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo.

5) Zachowanie uprzejmoci i %Zyczliwodei w kontaktach z klientem, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdlpracownikami.

6) Zachowanie sie z godnofcig w pracy i poza nia,

7) State podnoszenie umiejgtnoéei i kwalifikacji zawodowych,

8) Przygotowanie projektéw uchwal, matetialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Burmistrza,

9) Realizacja zadaii wynikajacych z uchwat Rady.

10) Wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu.

11) Terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radaych.

12)Prowadzenic w  zakresie swoich  whadciwosci postgpowad  administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw uchwal, decyzji, zarzadzen,
uméw, postanowied i regulaminéw.,

13) Wykonywanie zadafi wynikajacych 2z przepiséw o postgpowaniu  egzelkucyjnym
w administracji.

14) Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wniosk6w klientéw Urzedu,

15} Znajomos¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadai wlashego stanowiska pracy.

16) Przygotowywanic i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,



17) Ciagle usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci
pracy.

18) Sprawdzanie i opis faktur z zaktesu prowadzonych spraw.

19) Przestizeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy.

20) Przestizeganie dyscypliny budzetowsj, oszozedne dysponowanie publicznymi  §rodkami
finansowymi.

21) Przestrzeganie w Urzgdzic obowiazujacych regulaminéw.

22) Samokontrola prawidiowosci wykonywania whashej pracy w oparciu o obowiazujace przepisy
prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnofei stazbowych w colu realizacji kontroli
zatzadezej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadezej obow1qzujqcym w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
IINNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§18

1. Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajacy, co najmniej 3 pracownikéw.

2, Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach vzasadrionych wielo§eig realizowanych przez referat zadafi Burmistrz moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika,

4. W referatach gdzie brak ctatowego zastepcy, w czasie nieobecnodci Kierownika zastgpstwo
peini wyznaczony przez Burmistrza lub Kierownika inny pracownik. :

5, W zakresie okrelonym przez Burmistrza kierownicy referatéw lub w przypadku nieobecnogci
ich zastepcy, upowaznieni sa do podejmowania .7 upowaznienia burmistrza” decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatdw kieruja
praca, podleglych im pracownikéw i ponosza odpowiedzialno$é za prawidtows organizacje,
skuteczno§é pracy, gospodarke finansows referatu, dokonuja podzialu zadaf pomigdzy
podlegtych pracownikéw. Podpisujg, pisma i dokumenty w ramach posiadanych upowaznief
oraz uwicrzytelniaja dokumenty za zgodnoéé z oryginatem w zakresie realizowanych zade,

6. Kierownicy referatdw przygotowuja projekty zakreséw czynnoéci dla podleglych pracownikéw
idokotja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych w oparciu
o obowiazujace przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikéw.

7. Kierownicy referatéw nadzoruja waznosé badan okresowych podleglych pracownikéw.

8. Kierownicy referatow realizuja zadania BHP w zakresie ostb kierujaeych pracownikami.

§ 19

1. Do podstawowych zadaf i kompetencji Zespolu Administracyjnego i Biura Rady nalezy
w szczegdlnosci: ,

1) Zapewnienie obshigi organizacyinej i administracyjnej Burmistrza, Zastepey Burmistrza
1 Sekretarza Giminy, -

2) Przyjmowanie mieszkaticow, interesantéw, gosei i kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie
pracownikdw, awizowanie do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza.

3) Dbatos¢ o funkejonalnosé, porzadek i estetyke sekretariatu, gabinetu Burmistrza, Zastepey
Burmistrza oraz sali narad,

4) Cruwanie nad sprawnym obiegiem informacji miedzy sekretariatem, a poszczegdluymi
referatami w Urzedzie.

5) Prowadzenie terminarza narad i zebrafi Burmistrza i Zastopcy Burmistrza,



6) Wypisywanie i rozliczanie delegacji oraz prowadzenie rejestru wyjazdéw shuzbowych
pracownikéw Urzedu i pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
7) Rozliczanie ryczattéw pracownikéw Urzedu oraz organizowanie wyjazdéw stuzbowych
Burmistrza, Zastepey Burmisteza oraz Sekretarza Gminy,
8) Kompleksowa obsluga dokumentéw wplywajacych na sekretariat, opieczetowywanic
dokumentdw oraz nadzor nad prawidlowym uzyciem pieczeci urzgdowych,
9) Przechowywanic i zabezpieczanie pieczatek i pieczeei urzedowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
10) Przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencja kluczy do pomieszczeft znajdujacych sig
w budynku Urzedu,
11) Kontrola w zakresie wydatkéw adminisiracyjnych Urzedu i merytoryczny nadzér nad fakeurami
w tym zakresie oraz planowanie zada i §rodkéw do budzetu Gminy,
12) Wspdipraca przy realizacji zadad zwiazanych z wyborami i referendami,
13) Realizacja zamdwiedi zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzgdu oraz zaopatrzenie
pracownikéw w niezbgdne artykuty biurowe oraz pieczatki, stemple urzedowe,
14} Organizacja spotkan okoliczno$ciowych pracownikéw Urzgdu, przyjmowanie gofei oraz dbanie
o wizerunck Urzedu,
15) Zaopatrywanie Urzedu w materiaty pismiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, zakupy
érodkéw czystosei, sprzetu komputerowego i mebli,
16) Przyjmowanie i kierowanie do odpowiednich referatdw interpelacji radnych, wspéipraca na linii
Urzad-Rada,
17) Obstuga kancelaryjna Rady Miejskiej i jej komisji,
18) Organizacja i przygotowanie sesji Rady Miejskiej oraz zabezpieczenie techniczno-
organizacyjne obrad, w tym wykonywanie transkxypeji na archiwalnych materiatach z obrad
i zapewnienie transkrypcji wypowiedzl w publikowanych nagraniach z sesji,
19) Przckazywanie uchwat Burmistrzowi i organom nadzoru oraz przesylanie do publikagji
w Dziennilu Urzgdowym, ,
20) Przekazywanie do Informatyka podjgtych uchwal do publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,
21) Prowadzenie rejestry uchwat Rady i wnioskdw Rady oraz interpelacji radnych,
22) Rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady Miejskiej i jej komisji,
23} Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Gminy oraz rejestry wnioskow
i interpelacji radnych,
24) Prowadzenic rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza.
25) Prowadzenie rejestréw: umdw, zarzadzef, wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,
upowazniedi, petnomocnictw,
26) Przygotowywanie we wspdlpracy z Burmistrzers, Zastgpea Burmistrza lub Sekretarzem
odpowiednich pism urzedowych (udzielanie odpowiedzi, upowazniedi, pelnomocnictw itp.),
27) Udostepnianie przepisow gminnych do wgladu,
28) Nadzér nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wiat pafistwowych i narodowych oraz
lokalnych uroczystosei,
29) Wspdlpraca z Miodziezows, Rada Miejska i z Senioralng Rady Miejska oraz koordynacja
i organizacja ich dziatan,

| §20
1. Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. Informatyki nalezy w szczegélnosei;
1) Administrowanie siccia komputerows 1 spragtem kowmputerowym oraz czuwanie nad ich
sprawnym furkcjonowaniem,
2) Instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydziclanie praw do korzystania
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z zasobow sieciowych,

3) Administrowanie kontami poczty elektronicznegj pracownikéw Utzedu,

4) Tworzenie, redagowanie oraz aktualizacja danych strony internetowej Gminy,

5) Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, aktualizacja i zamieszezanie danych,

6) Nadzér nad funkejonowaniem systemu monitoringu wizyjnego miasta — zglaszanie koniecznodci
wykonania napraw, przegladéw - wspolpraca w tym zakresic z firmami zewnetrznymi oraz
wykonywanie montazu monitoringu wraz z firmami zewnetrznymi na terenie Gminy Skata,

7) Pelnienie funkcji Koordynatora systemu RATUSZ,

8) Wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego oraz Administratora
Bezpisczenstwa Informacji,

9) Administracja portalu ePUAP,

10) Nadzér nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Urzedzie, _

11) Administrowanie systemami teleinformatycznymi (internetowe, vpn, stale) oraz telefonia
stacjonarna (analogows, voip). Nadzér i udziat w pracach zwigzanych z modernizacjs
infrastruktury teleinformatycznej Urzedu,

12) Prowadzenie  ewidencji  sprzgtu i  programéw  komputerowych  stosowanych
i dopuszezonych do pracy, tejestru wykonywanych czynnodei eksploatacyjnych i serwisowych
na stanowiskach komputetowych,

13) Przygotowywanie wyeksploatowanego sprzgtu elektronicznego do likwidacji,

14) Sprawowanie nadzoru nad legalnodcig stosowanego oprogramowania i wiadoiwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie przed utrats, i dostepem o0séb

. nieuprawnionych,

15) Obstuga informatyczoa Sesji Rady Miejskiej,

16) Nadzdr nad projektami z zakresu systemdw informatyeznych,

17) Systematyczne dziatanie obejmujace polityke bezpieczefistwa, edukacje pracownikéw, silhe
zabezpieczenia techniczne, monitoring oraz zgodnoé¢ z regulacjami, by chronié dane i systemy
przed zagrozeniami,

18) Sporzadzanie sprawozdad i raportdw # realizacji zadan w zakresie informatyzacji,

19) Obsluga techniczna i petnienie funkeji administratora systemu Rejestracji Czasu Pracy (RCP),

20) Pelnienio funkeji Lokalnego Administratora Systeméw aplikacji ZRODEO,

21) Sporzadzanie projekiu wydatkéw finansowych do budzetn oraz realizacja wydatkéw
budZetowych w zakresie informatyczaym,

22) Przygotowywanie stanowisk pracy i dostgpéw do aplikacji dla nowo zatrudnionych
pracowhikdw,

23) Szkolenie nowo zatrudnionych pracownikow w zakresie funkcjonujacych w Urzedzie aplikacji,

24) Wykonywanie i weryfikacji kopii bezpieczerstwa systeméw i konfiguracji urzadzen,

25) Rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej spragtu komputerowego,
oprogramowania i licencji,

26} Administrowanie systemami: LINUX { WINDOWS SERVER oraz HYPER-v,

27) Obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany,

§21 :
1. Do zadaf i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich i Kadr naleza w szezegolnodei
sprawy: ,
1) Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,
2) Prowadzenie ewidencji Indnodei i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty osobowe
mieszkancow, ksiegi meldunkéw, ewidencja komputerowa). ‘
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3) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
4) Poéredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej na
podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL,

5) Zastrzeganie numeru PESEL

6) Udzielanie informaciji o danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

7) Prowadzenie oraz aktualizowanie Centralnego Rejestru Wyborcow Gminy Skata,

8) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

9) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych.

10)  Wydawanie po§wiadcezen i zaswiadezeh meldunkowych.

11) Przyjmowanie i przechowywanie zawiadomiei organdw sadowych dot. prawomocnych
wyrokéw ograniczenla i pozbawienia wolnoéei oraz praw publicznych,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemedw, ktérzy opusbcili migjsce
pobytu stalego albo opuéeili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu
pobytu i nie dopetnili obowiazku wymeldowania sie,

13) Wydawanie zaswiadczeti zawierajacych pelny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w rejestrze mioszkaficdw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,
w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego.

14) Udostepnianie danych jednostkowych z rejestréw mieszkatcdw, rejestru PESEL oraz rejestru
Dowoddw Osobistych w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego. '

15) Prowadzenie spraw zwiszanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkaficow za pomoca
urzadzen: teletransmisji danych, uprawnionym podmiotom.

16) Prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci Urzqdu oraz ich likwidacja,

17} Ptzyjmowanie zawiadomief i wydawanie zadwiadczen zwigzanych z organizacia zgromadzen,
zabaw publicznych, dyskotek, imprez masowych.

18) Obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany

19) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sprawach zwiazanych ze stosunklem pracy
pracownikéw Urzedu,

20) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

21) Wspdtpraca z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza i Sekretarzem w sprawach zwiazanych
z ustaleniem warunkéw pracy i ptacy pracownikéw Urzedu,

22) Wspolpraca i dialog pomigdzy Pracownikiem a Pracodawca,

23) Sporzadzanie umdw o pracg, porozumied, wiadectw pracy, Swiadectw wykonywania pracy
w szezegdlnych warunkach lub o szczegdlnym charakierze, obliczanie stazu pracy do wystugi
lat i nagrody jubileuszowej, _

24) Analiza dokumentéw oraz wliczanie okresu pracy na gospodarstwie rolnym do stazu pracy,
od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze,

25) Koordynowanie i przygotowywanie nabordw na wolne stanowiska urzednicze oraz pomocnicze

 w Utrzedzie Miasta i Gminy w Skale,

26) Uczestnictwo w procesie rekrutacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale,

27) Nadzér i aktualizacja danych osobowych pracownilkéw zawartych w programie Kadry,

28} Nadzér i aktualizacja danych w programie RCP, '

29} Qrganizacja plandw i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych pracownikéw znajdujacych sie
w budynku Urzedu,

30) Wspolpraca z firmg zewngtrzna z zakresu szkolen BHP,

31) Prowadzenie rejestru wypadkdw w pracy,

32) Prowadzenie rejestru absencji chorobowej pracownikow,

33) Prowadzenie Centralnego Rejestru pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie, wykonujacych
prace w szczegdlnych warunkach lub o szezeg6lnym charakierze,
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34) Kietowanie pracownikéw na badania wstepne, kontrolne i okresowe, z zakresu Medycyny
Pracy, oraz wspolpraca z firma, zewngttzna w tym zakresie,

35) Merytoryczne zatwierdzenie dofinansowania do olulardw i prowadzenie rejesttu oséb
korzystajacych z dofinansowania,

36) Wydawanie za§wiadezent o zatrudnieniu dla obecnych i bytych pracownikéw Urzedu,

37) Wydawanie i rejestr Legitymacji stuzbowych pracownikom Urzedu,

38) Nadzér nad umowami zorganizowanych w ramach praktyk studenckich i szkolnych,

39) Wspélpraca z Sekretarzem i Kietownikami Referatéw dot, otganizacji stazu w Utrzedzie
oraz wskazania opiekuna stazu,

40) Skiadanie wnioskéw o organizacjg stazu, we wspdlpracy z UPPK,

41) Prowadzenie dokumentacji kadrowej, akt osobowych i skiadanie wniosk6w o organizacjg robét
publicznych i prac interwencyjnych we wspéipracy z UPPK,

42) Skiadanie wnioskéw o organizacjg prac spotecznie uzytecznych we wspdipracy z MGOPS
w Skalei UPPK.

2. Dziennik Podawezy w wrzedzie zajmuje sig przede wszystkim przyjmowaniem,
ewidencjonowaniom, rozdzielaniem i wysyfaniem korespondenicji (papierowe;j i elelctronicznej),
obstuga centrall telefonicznej, fakséw, EPUAP, dbatoécia © czysto$é i zaopairzenie, a takze
obstuga 0séb przybywajacych do urzedu i dbatodcia o estetyke tablic informacyjnych, dziatajac
zgodnie z instrukejg kancelaryjna. Jest to kluczowa rola w obisgu dokumentéw, taczaca obstuge
klienta z pracg administracyjna,

3. Do zadaii i kompetencji Zespolu ds. obstugi Dziennika Podawczego i utrzymania czysto§ei
wehodzgcego w sklad Referatn Spraw Obywatelskich i Kadr nalezy w szezegélnosei
sprawy:

1) Przyjmowanie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencii wplywajacej do Urzedu oraz
przekazywanie jej do wihasciwych referatéw jak réwniez wysylanie korespondencji
% Urzedu,

2) Organizacja i wysytka wrzedowych kart okolicznodciowyeh/§wiatecznych,

3) Prowadzenie Ksiggi Inwentarzowej - Srodki Niskocenne (Dziat Administracja Publiczna)
kasacje/OT/przekazaniafuzyczenia,

4) Organizacja | zaopatezenie w Srodki czystosci/chemie/akeesoria niezbedne do utrzymania
czystosei w budynku Urzedu oraz realizacia i aktualizacja kart produktéw,

5) zaopatrzenie i prowadzenie karty ewidencyjnej wyposagenia w odziez robocza dla pracownikéw
obstugi dbajacych ¢ czystoéé w budynku Urzedu,

6) Organizacja i dbetoéd o zawartodé apteczki pierwszej pomocy ( medyczngj) znajdujace] sig na
Dzienniku Podawczym zgodnie 2 obowiazujacymi przepisami,

7) Udzielanie informacji klientom - kierowanie do odpowiednich referatéw lub stanowiska pracy,
udostgpnianie wzoréw drukéw i formularzy urzedowych, informacja o procedurach i terminach
zatatwiatia spraw itp.

8) Archiwizacja dokumeritow znajdujacych sig w referacie,

9) Obsluga punktu poiwierdzajacego Profil Zaufany,

10) Obstuga CEIDG,

11) Wykonywanie fimkcji kontrolnych wynikajacych = ustawy o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosei Gospodarczej i Punkcie Informacii dla Przedsiebiorey,

12) Wydawanie zafwiadczefi o przedsiebiorcach figurnjacych w ewidencji dziatalnogei
gospodarczej prowadzonej do 31 grudnia 2011 r, przez Burmistrza,

13) Prowadzenie Rejestru Ewidencii Obiektéw w ktdtych wiadczone sg, ustugi hotelarskie,
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14) Analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w Gminie pod katem
zabezpieczenia potrzeb mieszkancow,

15) Wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojow allkoholowych,

16) Kontrola przedsiebiorcéw w zakresie przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolefi
na sprzedaz napojéw alkoholowych,

17) Realizacja zadafi zwiazanych z utrzymaniem czystoéel i porzadku pomieszczet znajdujacych sig
w budynku Urzgdu,

18) Realizacja zadan zwiszanych z odbiorem odpadéw komunalnych z Urzedu,

19) Planowanie zakupéw potrzebnych §rodkdw i materiatéw na zabezpieczenie realizacji swoich
obowiazkéw,

20) Sprzafanie pomieszezef po przeprowadzonych remontach i naprawach,

21) Pielegnacja kwiatéw/roélin na balkonach oraz na kotytarzu w budynku Urzedu,

22) Kontrola i dbatosé o bezpieczefistwo budynku Urzedu po zakofczone) pracy, poprzez.
zamykanie drzwi, okien, zakrecanie kurkéw z woda, wylaczanic wszystkich zbednych Zrodel
Swiatta { elektrycznodel,

23) Sprawowanie pieczy nad budynkiem Urzedu po godzinach urzedowania poprzez otwieranie
i zamykanie drzwi wejsciowych budynku.

§22
1. Do podstawowych zadai i kompetencji Zastepey Skarbnika nalezy w szczegblnosei:

1) zastepowanie skarbnika gminy,

2) kontrasygnowanie uméw, zlecen i zamowien,

3} zatwierdzanic dokumentéw finansowo-ksiggowych do wyplaty w ramach kwot planowanych

~w budzecie,

4) biezaca analiza realizacji planu budzetu Gminy,

5) dokonywanic zmian planu budfetu oraz planu wykonawczego na wniosek jednostek

= budzetowych, 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zadaft preypisanych zakresem czynnoSei,

6) kontrola terminowosci i prawidiowosci jednostkowych i zhiorezych sprawozdan budZetowych,

7y prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji §rodkow trwatych oraz wartodci
niemateriatnych i prawnych a takze sporzadzanie sprawozdawczodel z w/w zakresu,

8) nadzér nad przebiegiem i ostatecznym rozliczeniem inwentaryzacji majathu,

9) opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szezegblnodei planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentéw, przeprowadzania
inwentaryzacji,

10) nadzér nad przebiegiem prac zwigzanych z egzekucjac zalegtodei w podatkach i oplatach
lokalnych, optatach za wode, Scieki, czynsze 1 inne naleznoSci,

11) wepdtpraca z jednostkami budzetowymi i osobami rozliczaj acymi pod wzgledem finansowym
wydatki z zakresu obstugi programéw unijnych,

12) wspélpraca ze Skarbnikiem przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projekiéw budzetu na lata
nastepne otaz sprawozdan z jego wykonania,

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publmznych z zakresu wykonywanych czynnosei.

§23
1. Do podstawowych zadad [ kompetencji Referatu Finansowo-Podatkowego naleZy
w szeregllnosei:
1) Ustalenie zasad w zakresie polityki finansowej jednostki, prowadzenia i obslugi ksiggowej
budzetu oraz zapewnienie realizacji obowiazujacych zasad politykl finansowej organu
i Utzedu Miasta t Gminy,
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2) Wykonywanie i koordynowanie czynnosci i prac zwiazanych z opracowaniem projeltu budzetu,
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej i jego realizacjg, oraz okresowe informowanie organdw
Gminy o przebiegu tej realizacii.

3) Wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresio przygotowania programéw
gospodarczych i plandw finansowych gmin.

4) Prowadzenie ewidencji oraz analiza dochodéw 1 wydatkéw w zakresie stopnia realizacji,

5) Kontrolai rozliczanie faktur z zakresu wszystkich prowadzonych spraw i wydatkéw w Urzedzie,

6) Dokonywanie analiz, ocen, prognoz realizacji budZetu oraz wnioskowanie zmian w budsesie
celem racjonalnego gospodarowania §rodkami finansowymi - opracowanie projektéw uchwat
zarzadzen,

7) Sporzgdzanie bilansu skonsolidowanego, bilansu z wykonania budzetu i sprawozdania
opisowego z wykonania budzetu,

8) Opracowywanie informacji ¢ przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze pdiroeze,
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy oraz informacji o ksztakiowaniu sie
Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Skala za pierwsze pétrocze 0raz informacji
o ksztatiowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Skata za rok,

9) Sporzadzanie zmian w planie dochodéw 1 wydatkéw budietn Gminy Skats, w tym
opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskie] i Zarzadzei Burmistrza w sprawach
zwiazanych z budzetem gminy,

10) Dokonywanie biezacych analiz finansowych realizacji budzstu oraz monitorowanie dziatan
majacych na celu przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaciaganiem i splata kredytow i pozyczel, w tym prowadzenie
procedury w celu wylonienia instytucji finansowych w zwiazku z planowanym zaciagnieciem
przez Gming krétkoterminowych kredytéw i pozyczek lub emisji papieréw warto§ciowych, .

12) Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygnigeia i wyborn obstugi
bankowej organu, urzedu i jednostek organizacyjnych,

13) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi i ich realizacja,

14) Prowadzenie spraw placowych i PPK pracownikéw Urzedu, -

15) Sporzadzanie wyplat diet radnych, czlonkéw komisji, soltyséw, inkasentow, 1'yczalt6w
samochodowych oraz delegacji,

16) Ewidencja $rodkéw trwalych, pozostatych Srodkéw trwa%ych oraz WB,I’tO‘;cl niematerialnych
i prawnych,

17) Przeprowadzanie inwentaryzacji s._kladmkow majatkowych Urzedu i jednostek obstugiwanych
w zakresie wyceny i rozliczenia arkuszy spisu z natuty, potwierdzenia prawidtowosci sald oraz
poréwnania danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja ich wartofci w tym takZe sporzadzenis weryfikacji sald kont syntetycznych
i analitycznych ksiag rachunkowych, , _

18) Prowadzenie rozrachunku w zwiazku z obowiazkiem centralizacji podatku VAT,

19) prowadzenie rejestru sprzedazy w zakresie podatku od towaréw i ushug (VAT) i rejestru JPK,

20) Wapdlpraca z Regionalna Izbg Obrachunkows, Lzbg Skarbows, Urzedem Skarbowym,
Zakiadem Ubezpieczen Spolecznych,

21) Wapolpraca z organami finansowymi i bankowymi.

22) Realizacja budZetu w zakresie $rodkéw przekazywanych jednostkom organizacyjnym,

23) Prowadzenie ewidencji i rozliczef drukéw Scistego zarachowania. ‘

24) vadzér nad terminowoécia i egzekwowanle naleznoel wynikajacych z zawartych uméw
w zakresie najmu, dzierzawy, uiytkowania wieczystego otaz innych opfat

25) Przygotowanie propozyciji stawek podatkéw i optat lokalnych,

26} Sporzadzanie projektéw uchwal- w sprawie podatkdw i oplat lokalnych,
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27) Sporzadzanie planu dochodéw z tytutu podatkdw i optat lokalnych i wydatkéw zwiszanych
z realizacjq tych zadan,

28) Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowosei
sktadania przez podatnikéw deklaracji, ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do
stwierdzonia zgodnosel z przedstawionymi dokumentami,

29) Prowadzenie postgpowats w sprawie ustalenia lub okreslenia wysoko$ci podatkow: rolnego,
lefnego, od nieruchomosci, od srodkéw transporfowych oraz optat lokalnych,

30) Obliczenie wyniaru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomoéci od 0s6b fizycznych oraz oséb
prawnych,

31) Przyjmowanie zgloszen §rodka trensportu do opodatkowama i korekt deklaracji
w podatku od érodkéw transpottowych,

32) Odraczanie terminu piatnodei, roztoZenie na raty zaptaty, umorzenie zaleglosci, umorzenie
odsetek za zwloke w podatku od $todkéw transportowych,

33) Odroczenie terminu platnoéci, roztozenie na raty zaplaty, umorzenie zaleglc)scl umorzenie
odsetek za zwioke w podatku rolnym, leSnym i od nieruchomoci,

34) Prowadzenie postgpowari w sprawach udzielenia ulg podatkowych, umorzenia, rozktadania na
raty 1 odraczania terminéw platnodei naleznodel z tytulu podatkéw i oplat stanowiacych
w catofci dochéd gminy, a pobierane przez Urzad Skarbowy,

35) Prowadzenie postepowari w sprawie stwierdzenia nadptaty w podatkach i oplatach lokalnych,

36) Wydawanie za$wiadczefi na wniosek podatnika o stanie posiadania nieruchomodci nie
stanowiacych gospodarstwa rolnego lub o nieposiadaniu,

37) Wydawanie zaSwiadczeri na whiosek podatnika o wielkodci gospodarstwa rolnego
w hektarach fizycznych i przeliczeniowych, wielko$ei uzytldw rolnych, '

38) Prowadzenie postgpowai w sprawic udzielenia pomocy de minimis oraz indywidualnej
pomocy publicznej w zakresie ulg w zaplacie podatkdw lokalnych,

39) Spotzadzanie i podawanie do publicznej wiadomofci wykazu osdb prawnych i oséb
fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

40) Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomodci wykazu oséb prawnych i 0séb fizyczoych
oraz  jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowofci prawnej, ktérym
w zakresie podatkéw i oplat lokalnych udzielono ulg, odroczenia, umorzefi lub roztozono

~ splate na raty, -

41) Sporzadzanie informacji podatkowych na whiosek jednostek organizacyjnych KRUS, ZUS,
oétodkéw pomocy spotecznej-oraz innych uprawnionych instytucji,

42) Sporzadzanie sprawozdafi jednostkowych z wykonania dochodéw budZetowych =z tytutu
podatkdw i oplat lokalnych, w zakresie skutkéw udzielonych ulg i zwolnief, oraz podstawach
opodatlkowania zwolnionych z tytutu podatkéw na moey uchwaly rady gminy w podatkach
i oplatach lokalnych,

43) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej z tytuhu ulg w zaplacie podatkéw
i optat lokalnych,

44) Sporzadzanie corocznego sprawozcdania o wysockodci stawek podatiu od nieruchomofc,
§redniej cenie skupu zyta i §redniej cenie sprzedazy drewna okrelonych uchwala rady gminy
i przyjmowanych dla potrzeb wymiaru odpowiedniego podatku od nieruchomodci, podatku
rolnego i podatku leSnego na terenie gminy w danym roku podatkowym,

45) Prowadzenie postgpowal w sprawach zwrotu producentom rolaym czgdei podatku
akeyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

46) Przygotowanie wnioskéw do wlasciwych organdw, o ukaranie podatnikéw w trybie przepisow
kodeksu karno — skarbowego,

47) W zakresie poboru podatkéw 1 optat fokalnych:
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Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji analitycznej wplat, zwrotéw,
zaliczefi, przeksiggowan oraz ewidencji praypiséw i odpiséw z tytutu podatkdw i oplat
lokalnych,

Dokonywanie czynnodci sprawdzajacych w zakresie terminowodci wplat naleznosci
w podatkach i optatach lokalnych przez podatnikow,

Podejmowanie czynnofci zmierzajgeych ‘do  zastosowania $rodka egzekucyjnego
w postaci upomnienia i tytutu wykonawczego,

Sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organéw egzekucyjnych,

Dokonywanie rozliczefi podatkéw z tytuby wplat, nadptat i zalogtodoi (wystawianie
postanowietl o zarachowaniu wplaty lub nadptlaty),

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem nadptat z kont podatkowych,

Sporzadzanie wnioskéw o wpis i wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej z tytulu
zobowiazan podatkowych oraz z tytutu zaleglodei podatkowych w podatkach i oplatach
lokalnych,

Prowadzenie postgpowan w sprawie odpow1edz1alnoscl podatkowej spadkobiercéw oraz
osdb trzecich,

Ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydania zaswiadczen
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci oraz wydawanie tych
zaSwiadczen,

Prowadzenie postepowan w sprawach udzielenia ulg podatkowych, umorzenia, rozkladania
na raty i odroczenia terminéw patnosei podatléw i optat lokalnych, w ktérych zastosowanie
majg przepisy ustawy Otdynacja podatkowa,

Prowadzenie rozliczenia rachunkowo-ksiggowego inkasentow.

§ 24

1. Do zadas i kompetencji Referatu Komunalnego naleiy w szezegélnofici sprawy:

2

) Realizacja zadan z zakresu zachowania czystoéei i porzadlu w miebcie, przygotowywanie

3

4
5}

6)
7)

&)
9)

Zaspokojenie potrzeb zbiorowych mieszkaficow w zakresic zadan wiasnych gminy,

projektéw oraz realizacja uchwal organéw gminy ustalajacych szeregblowe zasady
utrzymywania czystodei i porzadku, '

Reahzacp zadaft wynikajacych z zapiséw Kodeksu Pracy Wskazanych w art. 149, art. 129,

. 132. Sporzadzania harmonograméw i grafikéw, ewidencji kart pracy, ewidencji czasu

pracy, ewidengii i rozliczania urlopéw oraz wynagrodzef pracownikéw fizyczaych Referatu
Komunalnego, .
Nadzor nad tetminowym odbiorem $mieci segregowanych i zmisszanych z budynku Urzedu,
Realizowanie zadafi dotyczacych gospodarki odpadami wynikajacych z ustaw o odpadach,
w tym réownie# odpad6éw niebezpiecznych, '

Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodéw z tytutu oplaty za
gospodarowanic odpadami komunalnymi,

Sporzadzanie sprawozdafi czastkowych o zaleglodciach we Wplatach z tytuhu oplaty za
gospodarowanie odpadami kemunaliymi,

Obstuga administracyjna systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
Przeprowadzenie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentéw,

10) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni Sciekéw,
11) Wydawania lub cofanie zezwoleh w zakresie odbioru i przewozu nieczystodci statych

i ptynnych na terenie Gminy,

12) Koordynowanie, wdrazanie oraz monitorowanie realizacji programéw i planéw z zakresu
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gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gmiay,

13) Prowadzenia spraw dotyczacych zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia §cieldw nalezacych
do kompetencji gminy, wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatizeniu w wodg
i zbiorowym odprowadzentu Sciekéw,

14) Wystawianie rachunkdw za pobdr wody oraz zrzut §ciekéw komunalnych,

15) Odpowiedzialnodé za jakosé wody pod wzgledem fizykochemicznym i bakieriologicznym,

16) Nadzér i koordynowanie spraw zwiazanych ze zwrotem koszidw (wykupu) za rozbudows sieci
wodociagowej od mieszkaficow,

17) Biezgca analiza zaleglodel oplat za wode 1 §cieki,

18) Opracowywanie kalkulacji cenowej $§wiadczonych ustug komunalnych oraz ich windykacja,

19) Opracowywanie i aktualizacja gminnego planu i regulaminéw przewidzianych przepisami
z zakresu utrzymania czystodcl i porzadku w gminie oraz kontrola ich realizacji przez
mieszkancow,

20) Sporzadzanie sprawozdah w zakvesie spraw zwiazanych z wodociagami, kanalizacja,
oczyszezalnig Sciekow, gospodarki odpadami,

21) Wspbtpraca z wladciwymi merytorycznic komdrkami urzedu w zakresie zimowego utrzymania
drég — prowadzenie akcji zimowej, organizowanie prac i wykonywanie zadafi zgodnie
z przyjetym harmonogramem,

22) Sprawowanie nadzotu nad bazami magazynowymi nalezacymi do Gminy,

23) Organizowanie pracy 1 sprawowanie nadzora nad brygada bezrobotnych,

24) Koordynacja i udziat w dziataniach Gminnego Komitetu Przeciwpozarowego,

25) Udziat w akeji ratowniczej w przypadku klesk zywiolowych, powodzi i katastrof,

26) Kontrola i wykonywanie czynnoéci w zakresie utrzymania czystosei i porza;dlcu na drogach
gminnych,

27) Prowadzenie ,,Akcji Ziemia” we wspolpracy z Referatem Inwestycii,

28) Organizacja oraz prowadzenie targowisk gminnych,

29) Naliczenie { pobieranie optat targowych,

30) Udziat w odbiorach technicznych sieci 1 przylaczy wodnociggowych, kanahzacyjnych
oczyszezalni Scieckow, studni gigbinowych,

31) Uczestniczenie w opracowanin programdéw rozwoju infrastruktury technicznej na terenie
gminy Skala,

 32) Sporzadzanie projektéw umoéw na prowadzenie robét budowalnych, ustug dostaw zwiazanych

' 7 rozbudowsy, sieci kanalizacyjnych, wodociagowych i ponoszenie petnej odpowiedzialnodci za
prawidtows ich realizacie,

33) Przygotowanie materiatow i dokumentéw dla potrzeb odbioréw eze$ciowych i koficowych
robdi budowlanych, ustug, dostaw oraz uczestniczenie w tych odbiorach,

34) Opisywanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym zgodne z przyjetym
uktadem wydatkéw budzetowych w zakresie prowadzonych zadan,

35y Opracowanie okresowych sprawozdaf, informacji dla  potrzeb wewnetrznych urzedu
z realizowanych zadaf w zakresie inwestycji 1 remontdw infrastruktury technicznej,

36) Prowadzenie rozliczefi rzeczowo — finansowych prowadzonych zadan,

37) Zatwierdzenie projektéw technicznych przytaczy nierachomosei do sieci wodociagowych
i kanalizacyjnych,

38) Wydawanie zezwolefi na wykonanie przylaczy wodociggowych 1 kanalizacyjoych
oraz prowadzenie ewidencji,

39) Prowadzenic ewidencji wydanych zezwoler i gromadzenle dokumentacji technicznej nowych
przytaczy wod,-kan.,

40) Wydawanie informacji i warunkéw technicznych przylaczenia do sieci wod.-kan,, oraz
uzgadnianie projektow pizylaczent wod.-kan.
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2. Do zadaf i kompetencii Zespolw ds. wodociagéw wchodzacego w skiad Referatu
Komunalnego nalezg w szczegdlnoSei sprawy:
1) Podejmowanie niezwlocznych dzialafi pizy zglaszanych awariach i usterkach, dotyczacych
gminngj sieci wodociagowej 1 kanalizacyinej,
2) Eksploatacja sieci wodociagowej w gminie, w szezegdlnobol:

Kierowanie brygada wodociagowa,

Dokonywanie odezytéw licznikéw wody,

Przygotowywanie projektow planéw finansowych i rzeczowych,

Kontrola prawidtowosci eksploatacji urzadzets wodociagowych,

Odpowiedzialno$é za stan techniczny urzadzef,

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przytaczy wodociagowych,
Dokonywanie odbioru pizytaczy wodociagowych,

Dbato$¢ o hydranty przeciwpozarowe { zdroje uliczne,

Konserwacja urzadzeti melioracyjnych.

3. Do zadan i kompetencji Zespolu ds. oczyszczalni Sciekéw wehodzgeego w sklad Referatu
Komunalnego nalezg w szczegélnosei sprawy:

1)

Podejmowanie niezwlocznych dzialaf przy zgtaszanych awariach i usterkach, dotyczacych
oczyszezalni Sciekow,

2) Catoksztalt spraw zwigzanych z prawidlowym funlcjonowaniem oczyszezalni Sciekéw

i kanalizacji, w szczegdlnosci: 7
Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem pod wzgledem technologicznym
i technicznym,
Uzyskiwanie planowanych parametréw technologicznych,
Prawidlowe wykorzystywanie §rodkéw budzetowych pod wzgledem finansowym,
Prawidtowa organizacja pracy orez czynnoéci i zadan dla brygady,

4, Do zadan i kompetencji Zespohu ds. oczyszezania miastz i PSZOK wechodzgeego w skiad

Re
1}

2)
3)
4)
)

6)

1. Do

feratu Komunalnego nalezg w szezegolnoSei sprawy:
Zapewnienie warunkéw sktadowania i unieszkodliwienia odpadéw komunalnych zgodnie
Z ustawsg, 0 utrzymaniu czystoécl i porzadlu w gminach,
Dbanie o czystos¢ i porzadek (koszenie trawnikéw, odéniezanie, zamiatenie itp.) na Rynku
w Skale, chodnikach i bocznych uliczkach otaz na terenic PSZOK,
Obstuga  mieszkaficbw  w  Punkcie  Selektywnsj  Zbiorki  Odpadéw
Komunalnych (przyjmowanie i kierowanie odpadéw, udzielanie informagii),
Prowadzenie gospodarki magazynowej w powierzonym magazynie zgodne
7 obowigzujacymi przepisami,
Konserwacja, urzadzanie i budowa terenéw zielonych,
Usuwanie dzikich wysypisk émieci.

§ 25
zadai i kompetencji Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza w szezeg6inodei

sprawy:

1) Przygotowywanie planow rozwoju rolnictwa w gminie,

2) Wydawanie zezwoleti i prowadzenie adzoru nad prawidiowoscia kOIltI‘ﬂktanl upraw maku
i konopi,

3) Wspblpraca ze stuzba weterynaryjna w zwalczaniu chordb zakaznych i organizowaniu
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profilaktyki weterynaryjne;.

4) Prowadzenic spraw zwiazanych z koordynacja gospodarka nasienna, w szczegdlnodei
wspbldziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wiadciwej rejonizacji odmian
roélin uprawnych,

5) Sprawowanie administracji w zakresie fowiecka, wspdldziatanie z dzierzawcami lub zarzadeami
abwoddw towieckich w zagospodarowaniu lowieckich obszaru gminy.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem Zezwolefi na usuwanie drzew lub kezewdw

7 hieruchomosci gruntowych,

7} Wymierzanie kar ze samowolns usuwanie drzew { krzewdw.

8) Wspdlpraca z stuzbami doradezymi, instytucjami i organizacjami, zwigzkami Lolmczyml
w celu rozwoju tolnictwa na teronie gminy.

9) Wspdtdziatanie z pozagminnymi instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrong
srodowiska oraz wystepowanie w sprawach naruszen przepiséw z tym zwiazanych,

10) Podejmowanie odpowiednich dziatatt w przypadku zgloszenia fakiu zanieczyszczenia,
zagrozenia lub dewastacji §todowiska, bads naruszenia ustalonych w decyzji, wymogdw
ochrony Srodowiska — ustalenie sprawcéw, wydawanie polecefi doraznych wspélpraca
w tym zakresie z instytucjami nadzorczymi.

11) Kontrola realizacji przedsiewzigé inwestycyjnych i modernizacyjnych ochrony rodowiska,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i utrzymaniem zwierzat.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona gatunkéw rolnych i lednych, w tym spraw ochrony
roélin przez szkodnikami, chorobami, chwastami.

14) Realizacja spraw z zakresu prawa wodnego w gminie, koordynac_ja spraw zwiazanych
z melioragja gruntdw,

15) Prowadzenie postgpowani w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko i wydawanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg planowanych przedsigwzigd.

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem stanu kleski zywiolowej, powodzi, katastrofy.

17) Nadzdr nad utrzymaniem gruntéw lesnych na terenie gminy.

18) Prowadzenie postgpowania w zakresie rekultywacji gruntéw zdegradowanych.

19) Udostgpnianic informagji o §rodowisku i jego ochronie.

20) Koordynowanie i realizacja zada wynikajacych z ustawy ¢ ochronie érodomska

21) Wydawanie zezwolefi na hodowlq pséw ras uznawsanych za agresywne.

22) Wspétdziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wybordw do izb
rolniczych.

23) Realizacja zadaf w zakresie utrzymania groboéw wojennych zlokalizowanych na terenie Gminy
Skata.

24) Zadania wykonywane na . stanowisku Ekodoradea, zwiazane 2z uruchomieniem
i prowadzeniem przez Gming punktu konsultacyjno - informacyjnego dla mieszkaficéw
w ramach realizacfi Programu Czyste Powictrze. :

25) Zdefiniowanie indywidualnego planu dziatania wraz z jego harmonogramem w zakresie
ochrony powietrza na terenie gminy Skata,

26) Wspdltworzenic gminnej strategii ochrony powietrza,

27) Aktualizacja i integracja gminnych strategil stuzacych poprawie jakoSci powietrza zawartych
w Planie gospodarki niskoemisyjnej, Programie ograniczania niskiej emisji oraz zatozeniach do
planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energig elektryczna,

28) Nadzér nad wdrazaniem przyjetej w gminie strategii gospodarki niskoemisyjnej poprzez
inicjowanie dziatad i inwestycji stuzacych ograniczeniu emisji zanieczyszczef powieitza oraz
gazdw cieplarnianych,

29) Pomoc w esigganiu celéw programu ochrony powietrza dla Wojewédztwa Matopolskiego.

30) Pozyskiwanie zewnelrznego wsparcia tinansowego dla gminy na realizacjg zidentyfikowanych
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potrzeb w zakvesie inwestycji i dzialad ograniczajacych emisje zanieczyszezen, podnoszacych
efeltywnosé energetyczna 1 budujacych dwiadomodé spofeczna w tym zakresie.

31) Pozyskiwanie zewngttznego wsparcia finansowego na realizacje programéw pomocowych dla
mieszkaficdw stuzacych ograniczaniu emigji zanieczyszczed, pomoc dla mieszkaficow
w skorzystaniv z tych programéw, w tym pomoc w prawidlowym wypehieniu wniosku
o dotacjeg, .

32) Udzielanie porad mieszkaficom w zakresie wymiany Zrédla centralnego ogrzewania
i cieplej wody uzytkowej (optymalizacja doboru rodzaju i mocy #r6dla ciepla) oraz
modernizacji energetycznej budynku (z mozliwoscia wykorzystania badania kamerg
termowizyjna),

33) Prowadzenie edukacji mieszkaficéw, organizacja spotkaf w zakresie oszezednodci zuzycia
energii oraz ekologicznych i zdrowotnych korzyéci z wymiany Zrddet ciepta,

34) Wspdlpraca z wiadzami gminy stanowiaca wsparcie burmistrza w prowadzeniu skuteczne]
polityki poprawy jakosci powietrza/dostarczanie wsparcia decydentom, informowanie
i angazowanie wladz gminy.

§ 26
L. Do zadan i kompetencji Zespolu ds, wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
Promocji i Komunikacji naleza w szczegolno$ci sprawy:
1) Prowadzenie wykazu organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie gminy,
2) Zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych popizez powierzenic lub
wspieranie zada, wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanie ich realizacii,
3) Opracowywanie projektu rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
4) Informowanie przedstawicieli orgamzacjl pozarzadowych o planowanych kierunkach
dziatalnoSei 1 wspétdziatania,
5) Udzielanie i rozliczanie dotacji organizacjom pozarzadowym, 7
6) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatalnogé
organizacji pozarzadowych, . ‘
7) Prowadzenie monitoringu 2rédet pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych i informowanie
organizacji pozarzadowych o takich mozliwoéciach,
8) Organizowanie zespoléw o charakterze doradczo-inicjatywnym, ztozonych z przedstawicich
organizacji pozarzadowych, ‘
~ 9) Organizacja otwartych konkursow ofert na Wsparcle realizacji zadad publicznych oraz zlecanie
zadai w trybie pozakonkursowym,
10) Nadzér nad wspélorganizacja wydarzen z organizacjami pozatzadowymi,
11) Dzialania informacyjne i edukacyjue skierowane do NGO,
12) Promowanie i upowszechnianie dziatafd/osiagnieé NGO,
13) Realizacja dzietah w ramach Inicjatywy Lokalnej i Budietu Obywatelskicgo, .
14) Koordynacja dzialai komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie wsp6lpracy
7 organizacjami pozarzadowymi, '
15) Ujednolicanie procedur poszczegdlnych komérek organizacyjnych w zakresie wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnoéci w zakresie udzielania dotacji,
16) Wspblpraca z cialami dialogu obywatelskiego, okreflonymi w roczaych programach
wspipracy,
17) Prowadzenie internstowego rejestru dotacii, _
18) Monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczacych wspélpracy (miny z organizacjemi
pozarzadowytni (pomoc spoleczna, zdrowie, kultura, edukacja, sport, ochrona §rodowiska),
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19) Reprezentowanie Urzedu na konferencjach, spotkaniach itd. dotyczacych problematyki sektora
pozarzgdowego.

20) Opracowanie studiéw, analiz, zalozef rozwoju gminy we wspdlpracy odpowiednimi
komdrkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

21) Wspdlpraca z Centrum Kultury Sportu i Rekreacji przy opracowywaniu koncepe]i organizacji
imprez promocyjnych i kulturalnych,

22) Monitorowanie dostgpnych Zrédet finansowania — funduszy Unii Buropejskiej i drodkéw
krajowych oraz mozliwoéci ich pozyskania celem rozwoju spoieczno gospodarczego Gminy
Skala,

23) Sporzadzanie projektéw realizacji zadai wspétinansowanych z zewnqtrznych zrodet przy
udziale wiadciwych merytorycznie komérek urzedu i jednostek organizacyjnych,

24) Sporzadzanie w formie pisemnej i elektronicznej wnioskéw do wladciwych organbw
0 przyznanie funduszy 1 innych frodkéw pomocowych,

23) Udzielenie informacji dotyczacych pozyskiwania Srodkéw finansowych z funduszy
strukturalnych oraz innych zewnetrznych rédet na wniosek zainteresowanych,

26) Udziat w tworzeniu dokumentdw, programoéw i plandw wykonawczych dotyczacych $rodkow
Unii Europejskiej na poziomie lokalnym, regionalnym i krajowym.

27) Daziatalnoéé informacyjna nastawiona na promocjg turystyki w regionie,

28) Prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora, tj.;

e przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej  weryfikacja
i aktualizacja,w tym nadzdr nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

o aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbalosc o
aktualnoé informacji, w tym nadz6r nad administratorem strony w tym zakresie,

¢ weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatad POI pod katem zgodnodci ze ,,Strategia rozwaoju
spoleczno-gospodarczego gminy”, w szezegblnofei w zakresie ladu preestrzennegoi
gospodarki nieruchomodciami,

s organizacja/udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujacych oferte
inwestycyjng gminy, :

e udzielanie informacji. przedsigbiorcon/inwestorom, w tym prezettacja posmdanej przez
gming oferty inwestycyjnej,

» organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
i wspdldzialanie z innymi podmiotami w tym zakresie,
s asystowanie inwestorom w  niezbednych  procedurach  administracyjnych
i prawnych na poziomie gminy, wystepujacych w trakeie realizacji projektu inwestycyjnego,

e opieka poinwestycyjna dla firm tacznic ze wsparciem firm, ktdre juz dzialaja na terenie
gminy,

» wspOldziatanic z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczebln
ponadgminnym,

¢ znajomosé i przestrzeganie standardéw obstagi inwestora na kazdym etapie dziatania,

29) Realizacja innych zadaf zwigzanych z planowaniem sirategicznym w ramach wspolpracy
ponadlokalnej, . ' '

30) Wsp6lpraca z jednostkami samorzadu tetytorialnego i samorzadami gospodarczymi w
zakresie integracji dziatad na rzecz rozwoju Gminy,

31) Udziat w opracowywaniu analiz umozliwiajacych realizacjg przyjetych plandw i kierunkéw
tOZWOju gminy,

32) Przygolowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych (folderdw, gadzetow),

33) Udziat w targach i eventach, reprezentowanie Giminy,
34) Zarzadzanie oficjalnymi profilami Gminy w mediach spotecznociowych,
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35) Kreowanie wizetunku gminy, planowanie i realizacje kampanii promocyjnych, zarzadzanie
informacja, (w tym w mediach spolecznodciowych i na BIP), koordynowanie wydarzen
kultoralnych i sportowych oraz wspdlpraca z partnerami zewnetrznymi, aby promowac
walory i rozwdj gminy,

§27

1. Do zadan i kempetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szezeg6lnosei sprawy:
Wykonywanie czynnofei zwigzanych z rejestracia cywilna z zakresu urodzen, malzehstwa
i zgondw a takze prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzef majacych wpkyw na stan cywilny
0s0by poprzez:
1) Dokonywanie rejestracji urodzeri, matzefistw i zgonéw w formie aktéw stanu cywilnego oraz

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
2) Zamieszezanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw.
3) Przyjmowanie oSwiadezeth w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego otaz

kodeksu rodzinnego i opiekusiczego o

* wstapieniu w zwiazek malzenski,

*» wyborze nazwisk jakie beda nosi¢ makzonkowie oraz dzieci zrodzone z matzefistwa,

® uznaniu ojcostwa,

e nadaniu dziecku nazwiska meza matki/zony ojca,

* powrocic matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefistwa,

* zmianie imienia lub imion dziecka zamieszozonych w akcie urodzetiia w terminie 6 miesigoy
od dnia jego sporzadzenia,

* zZmianie nazwiska pierwszego wspélnego dziecka pochodzacego 2 matzefistwa.

4) Przyjmowanie o8wiadezen matzonkéw, ze dziscko bedzie nosito takie samo nazwisko, Jjakie nosi
albo nositoby ich wspdlne dziecko.

5) Rejestracja orzeczei sadowych zwigzanych z ustaniem matzefistwa, przysposobieniem,
ustaleniem pochodzenia dziecka i separacja. _

6) Wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupelnych i wisloj gzycznych,

Prowadzenie ewidencji wydanych odpisdw,

7y Wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie prawe o aktach stanu cywilnego:
» potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
» gtwierdzajacych brak okolicznoéei wquczajqcych zawarcie malzenstwa,
- stwierdzajacych, 7e zgodnie z prawem polsklm mozna zawrzeé matzefistwo,

» zamieszezonych lub niezamieszozonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskuazanej osoby,

» gtanie cywilnym,

» nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego

8) Dokonywanie w wymagane]j formie:

¢ sprostowania alcty stanu cywilnego,

+ uzupelnienia aktu stanu cywilnego,

* rejestracji urodzenia lub zgonu, kiére nastapily poza granicami RP i nie zostaly tam
zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia matzefistwa, zgonu, kiére nastapity poza
granicami RP jezeli w pafistwie urodzenia, zawarcia malZenstwa, zgonu nie jest prowadzona

‘rejestracja stanu cywilnego,

¢ przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagram&znego dokumentu
stanu cywilnego,

+ Odtwarzanic trefci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
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¢ Odtwarzanie trefci krajowych aktéw stanu cywilnego, w przypadku zaginiecia lub

Zniszezenia ksiggi stanu cywilnego.
9) Whpisywanie do rejestru stanu cywilnego trefci wypisu z wyznaniowej ksiggi stanu cywilnego
prowadzone] przed doiem 1 stycznia 1946 1.,
10) Prowadzenic postepowaii w sprawach zmiany imienia lub nazwiska w tym:

* przyjmowanie wnioskéw o zmiang imienia fub nazwisica wraz z niezbgdnymi zatacznikami,

» orzekanie w formio decyzji administracyjnej o wyraZeniu zgody na zmianeg imienia lub
nazwiska albo odmowie wyrazenia zgody na zmiane,

» zawiadamianie wladciwych organdéw i podmiotéw o dokonanej zmienie imienia lub
pazwiska,

11) Aktualizacja rejestru PESEL.

12) Wystepowanie do sadu z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
sprostowania lub ustalenia jego trefei w przypadkach okreflonych w ustawie - Prawo
o aktach stanu cywilnego.

13) Wystepowanie do wladciwego wojewody z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu
cywilnego w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego.

14) Wydawanie zezwoloh na zawarcic matzenstwa przed uptywem miesigeznego terminu,

15) Wspbldziatanie z polskimi placdwkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granicq oraz
z placéwkami pahstw obeych w Polsce.

16) Wykonywanie postanowiefi zawartych w miedzynarodowych kenwencjach i rozporzadzeniach
Rady (WE). :

17) Przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego.

18) Przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcéw, przechowywanie testamentéw 1 odsylanic ich do
sadu. '

19) Przygotowywanie wnioskéw do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie Medalu za
Dhugoletnic  Pozycie Maliefiskie oraz  organizowanie uroczystoici zwiszanych
z jubileuszowymi rocznicami pozycia malzenskiego. '

20) Prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego.

21) Prowadzenie archiwum catego Urzedu oraz dbalo$é o terminowe i wladciwe przekaiywanie
akt do archiwum i ich przechowywanie,

22) Kompleksowe rarzqdzanie dokumentacja - znajdujaca sig w
archiwum: gromadzenie (przejmowanie od pracownikéw), ewidencjonowanie (prowadzenie
rejestréw), przechowywanie (zapewnienie ~ wihadciwych warunkéw i
zabezpieczen), opracowywanie (klasyfikacja, porzadkowanie), udostgpnianie (obstuga
wnioskow i wypozyczed) oraz brakowanie (selekcja i przekazywanie do niszczenia lub
Archiwum Paristwowego), a takze sporzadzanie sprawozdai i dbanie o zgodnos¢ z przepisami,
w tym ochrona danych osobowych.

23) Realizacja zadaf zwiazanych z wybotrami i referendami.

§28 _

1. Referatu Inwestycji zajmuje si¢ kompleksowa obstuga zadad inwestycyjnych:
od przygotowania dokumentaciji (przetargowsj, projektowe;) i pozyskiwania Srodkdw, przez
nadzér nad realizacja (w tym odbiory i kontrola), az po sprawy gwarancyjne
i sprawozdawczo$¢, obejmujac czesto drogi, remonty oraz inwestycje z funduszy
zewngtrznych, wymagajac przy tym §cislej wspdtpracy z innymi jednostkami i znajomoéei
prawa zamowie publicznych, budowlanego czy administracyjnego.

2. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji_naleza w szczegblnosci sprawy:

1) Rozbudows i remonty ofwietlenia na terenie gminy,
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2) Remonty budynkéw i obiekiéw na terenie gminy, w tym budynkéw komunalnych
(sporzadzanie rozliczet, koordynowanie prac budowlanych, sporzadzanie protolotéw robot
koniecznych/ dodatkowych, wizje na budynkach, uzgodnienia z mieszkaficami,

3) Zimowe utrzymanie drog,

4) Przeglady obiektow w we whadaniu gminy ( w tym place zabaw),

5) Zapytania ofertowe na przewidywane prace,

6) Zgloszenia usterek obiektéw gminnych,

7) Wspdlpraca z administracia, rzadowa, i samotzadows, w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego, _

8) Prowadzenio przegladéw gwarancyjnych i zglaszanie wraz z nadzorem prowadzonych prac

9) Prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z inwestycjami drogowymi, w tym prowadzenie
spraw i plandw budéw drég, modemizacji oraz remontéw drég gminnych, nadzér nad

. realizacja prac,

- 10) Przygotowywanie projektéw uméw, anekséw do uméw, nadzér nad realizacjq prac,

11) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadasi drogowych z Rzadowego Funduszu
Rozwoju Drég,

12) Przygotowywanie wnioskow o ujecie w planie Zarzadu Drdg Powiatu Krakowskiego
inwestycji do wykonania w trybie Inicjatyw Samorzadowych (IS),

13) Przygotowywanie wnioskéw o dotacjg zadatt drogowych z Fundusza Ochrony Gruntéw
Rolnych,

14} Przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw na dofinansowanie realizacji zadait zwiazanych
z usuwaniem skutldw klesk zywiotowych bedacych wynikiem powodzi oraz intensywnych
opad6w deszczu,

15) Rozliczanie otrzymanych dotacji,

16) Wspélpraca z zarzadcami drog w tym ZDPK [ ZDW,

17) Przygotowywanie wnioskéw do projektu budsetu na kolejny rok w zakresie wydatkoéw
biezacych i inwestycyjnych, '

18) Przygotowywanie zgloszer budow, remontéw, przebudowy drég, obiektéw mostowych,

19) Prace zwiazane z projektowaniem nowych drdg, przygotowywanie zapytaf ofertowych,
przetargdw, zleconia na biezace naprawy,

20) Nadz6r nad realizacja zadain Funduszu Soteckiego,

21) Wydawanie decyzji administracyjnych, warunkéw prowadzenia i kontrola ich
prawidlowego wykonania — prace w zakresie pasa drogowego drég gminnych,

22) Wydawanie zgody na zblizenie infrastruktury technicznej do pasa drogowego,

23) Wydawanie decyzji administracyjnych na wykonanie zjazdu z drég gminnych, wykonanie
odbioréw zjazdbw, uzgodnienia dokumentacji projektowych w zakresie zjazdéw z drog
gminnych na dziatki prywatne,

24) Uzgodnienia Planéw Zagospodarowania Przestrzeni, projektow,

25) Wnioski o opini¢ do zmiany uchwaty w sprawie zaliczenia drég do kategorii drog gminnych
publicznych w Gminie Skata,

26) Wydawanie oswiadozeti o dostepie komunikacyjnym dziatki do drogi gminnej,

27) Opiniowanie projektéw Decyzji 0 Warunkach Zabudowy, ‘

28) Opiniowanie stalej i czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych, powiatowych,
wojewodzkich,

29) Wykonywanie przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych zamierzert budowtanych

30) Przygotowywanie specyfikacii (SWZ) do postepowari przetargowych oraz Szczegdlowych
Opiséw Przedmiotéw Zambwienia (SOPZ) w zakresie remontw/budowy drég i chodnikéw,
opracowanic i przygotowanie postepowania przetargowego zimows utrzymanie drég,
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3.

4,

1)
2)

3)

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zicleni w obrgbie pasa drogowego w
zakresie bezpieczeristwa ruchu drogowego,

32) Prowadzenie dokumentacji zwiszanej z realizacig powierzonych zadan,

33) Biezqca wspolpraca z Referatem Geodezji i Planowania Przestrzennego w zakresie podziatu
nieruchomodel -proponowanego rozwigzania drogowego pod katem nowo powstalych
dziatek,

34) Wspolpraca 2z policjg, stugbami drogowymi i stuzbami ratowniczymi zakresie
bezpieczetistwa ruchu,

35) Wyjazdy w teren celem weryfikacji wnioskéw, pism mieszkaficbw, zgloszed awarii,
uszkodzet w zakresie pasa drogowego,

36) Realizacja zadaf i wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych
specjalnych przewozéw 0s6b w krajowym transporcie drogowym na terenie gminy,

37) Konsultacje z mieszkancami dotyczace paséw drdg gminnych,

38) Przygotowywanie projektéw uchwat i Zarzadzen odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych,

39) Przygotowywanie decyzji oraz umow za zajecie pasa drogowego, umieszezenie urzadzen

- obeych w zakresie pasa drogowego, :

40) Przygotowanie Raportéw o Stanie gminy w zakresie Infrastruktury Drogowej,

41) Przygotowywanie refereticji dla Wykonawcéw,

42) Realizacja zadaf inwestycyjnych, remontowych i biezace ufrzymanie wodociagow,
kanalizacji sanitarnej, odwietlenia ulicznego, obicktéw zabytkowych,

43) Przygotowywanie, petna obstuga inwestorska oraz rozliczanie zadait inwestycyjnych
przydziclonych referatowi w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy,

44) Realizacja oraz rozliczanie koficowe lokalnych inicjatyw inwestycyjnych,

45) Prowadzanie spraw zwiazanych z dokonywaniem zaméwiefi publicznych,

46) Koordynowanie spraw zwigzanych z terminows plathoscia faktur i rachunkéw za wezelkie
media w budynkach bedacych wlasnodcia gminy w tym merytoryczne opisywanie faktur,

47) Sporzadzanie plandéw i koordynacia dziatafi z zakresu inwestycyjnych projektéw
zwiazanych z:  realizacja przydomowych oczyszezalmiami  Sciekéw, - sieci
wodociagowych, oraz rewitalizacyjnych,

48) Nadz6r i koordynowanie spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych i mieszkalnych
w tym zlecanie remontow, kontrolowanie terminéw dotychczasowych uméw, sporzadzanic
umdw na kolejne okresy,

49) Nadz6r i obstuga parkingu znajdujacego sig przy Urzedzie.

Pracownik ds. Zamdwiefi publicznych i érodkéw zewnetrznych odpowiada za kompleksowe
prowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z Prawem Zaméwien Publiczoych, od
przygotowania dokumentéw po nadzér nad realizacja uméw, a takZe za pozyskiwanie
i monitorowanie §rodkéw zewngtrznych, sporzadzanic rapottdw 1 sprawozdan oraz dbanie
o zgodno§é z przepisami prawa i wewnetrznymi regulaminami, wspdlpracujac z innymi
jednostkami. ‘

Do zadan i kompetencji Samodzielnego stanowiska ds. Zaméwien publicznych i $rodkow
zewngtrznych, wehodzgeego w sklad Referatu Inwestycji naleza w szczeg6lnodel sprawy:
Przygotowywanie planu zamdwien publicznych,
Werylikacja prawidlowodei 1 kompletnosei dokumentacji w sprawie zamowien publicznych
oraz przebiegu postgpowania,
Przygotowywanie dokumentacji przetargowych z¢ wskazaniem przedmiotu zaméwienia oraz
opracowaniem Umowy,
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4) Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) Realizacja sprawozdawczodci z zakresu zamodwiefl publiczaych,

6) Prowadzenie rejesiru umow, '

7) Wspblpraca w zakresie realizacji inwestycji zleconych na podstawie prawa zaméwief
publicznych, '

8) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie reglizowanych przez Gmine zadad ze Zrédet
zewngirznych, ' .

9) Prowadzenie sptaw zwiazanych z realizacja projektu otaz rozliczenie otrzymanego
dofinansowania,

10) Przygotowywanie  sprawozdat i odpowiednie dokumentowanie realizacji  umoéw
o dofinansowanic zadan,

11) Inicjowanie i rozpowszechnianie informacii o mozliwoéciach uzyskania wsparcia na realizacjg
planowanych projektow. '

§29

1. Do zadan i kompetencji Referatu Geodezji i Planowania Przestrzennego naleig
w szczegdlnosci sprawy:

1) Dokonywanie rozgraniczefi nieruchomodei w  trybie okredlonym w przepisach prawa
goodezyjnego i kartograficznego - wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty geodezyjne
dziatek oraz rozgraniczenia terenéw.

2) Prowadzenie ewidencji ulic, nadawanie numeracji porzadkowej.

3) Wnioskowanie o nadawanie hazw ulic i placom.

4) Zlecanie i odbidr opracowan geodozyjnych i kartograficznych.

5) Nadz6r merytoryczny i finansowy nad prawidtowa realizacja zleconych zadan,

6) Prowadzenie spraw zwiqzanych z granicami administracyjnymi gminy oraz jej jednostek
pomocniczych.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggami wieczystymi — sktadanie wnioskéw w itieniu
Gminy,

8) Prowadzenie spraw zwiazanych » umieszezeniem i utrzymywaniem w naleZytym stanie tablic
migjscowodei, tabliczek z nazwami ulic, placéw, numeréw zabudowas.

%) Wapatcie techniczne i formalno — prawne w zakresie dziatat prowadzonych przez inne komérki
urzedu 1 jednosiki organizacyine,

10) Prowadzenie spraw dotyczacych bieZacej gospodarki i obrotu mioniem gminnym,
w tym komunalnymi nieruchomogciami gruntowymi zabudowanymi i niczabudowanymi,

11) Gospodarowanie powierzonym mieniem gminmym.

12) Tworzenie gminnego zasobu nieruchomoéci w drodze komunalizacji mienda.

13) Wykonywanie w imieniu Burmisttza Miasta i Gminy Skata prawa pierwokupu nieruchomodei,

14) Ewidencja nieruchomofci stanowiacych wilasnosé gminy oraz sporzadzanie sprawozdah
w zakresie ich zmian ilodciowych i wartoéciowych.

15) Wykonywanie zadar okredlonych w przepisach o scaleniu i wymianie grurtdw,

16) Prowadzenie spraw z zakresu oddawania gruntdw w wzytkowanie wieczyste, uzytkowante,
uZywanie, uZzyczenis, trwaly zarzad oraz dzierzawe.

17) Ustalenie wysokodei oplat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzywanie, trwaly zarzad,
dzierzawe, ,

18) Przeciwdzialanie wykorzystywaniu gruntéw gminnych niezgodnie z ich przeznaczeniem ptzez
dzietzawedw 1 innych uzytkownikéw,

19) Sporzadzanie sprawozdania dotyczacego prawidtowosci uzytkowania mienia gminnego,

20) Przygotowywanie projektéw uchwat na sprzedaz lokali, nieruchomodci, gruntéw komunalnych
oraz stosownej dokumentacji,
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21) Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszezeniem nieruchomodci dla potrzeb realizacji celow
publicznych.

22) Prowadzenie spraw zwiazanych z uwlaszezeniami w  trybie ustawy o gospodarce
nieruchomodciami oraz odrgbnych ustaw.,

23) Sporzadzanie sprawozdania o stanie mienia gminnego.

24) Wspblpraca i uzgadnianie projekiow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego  oraz  plandw  zagospodarowania  przestizennego,  przechowywanie
i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii
i zadwiadczen o funkcji nieruchomoéci w migjscowym planie zagospodarowania
przestizennego.

25) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gmmy i przygotowanie wynikéw tej oceny
oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmlany migjscowych plandw
zagospodarowarnia przestzennego.

26) Ustalanie warunkdw zabudowy i zagospodarowania teretu,

27) Nadz6t nad wyplats, naleznosei z tytulu otrzymanych decyzji w zakresie odrolnienia gruntéw

. przeznaczonych pod inwestycje realizowane przez gmine Skala,

28) Sporzadzenie plandéw i koordynacja powierzonych zadan mwestycyjnych w zakresie
rewitalizacji ceniréw wsi. :

29) Planowanie i prowadzenie prac zwiazanych 2 opracowaniem Studium uwarunkowafi

i kierunkéw zagospoderowania przestrzennego, Planu Ogélnego, Migjscowych Plandw
Zagospodarowania Przestrzennego,

30) Dokonywanie analiz, wnioskéw w sprawie sporzqdzenia migjscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

31) Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z wydaniem
decyzji ustalajgcej warunki zabudowy,

32) Przyjmowanie wnioskdw i prowadzenic procedury administracyjnej zwnqzane] z wydanioem
decyzji ustalajacej lokalizacje inwestycji celu publicznego,

33) Prowadzenic rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 ustalajacych
lokalizacje inwestycji colu publicznego,

34) Koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumcntow
planistycznych, :

35) Wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu w oparcm o plan zagospodarowania
przestrzennego oraz informacji o rewitalizacji,

36) Wykonywanie wypiséw i wyryséw z migjscowepo planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

37) Przygotowywanie wymaganych w przepisach szczegdlnych projektéw opinii, uzgodnied
i wskazat organdw gminy w przedmiocie zgodnosci dzialafi inwestoréw z ustaleniami
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

38) Prowadzenie rejestru akiow planowania przestrzennego,

39) Udost¢pnianie informacji z zalkresu planowania i zagospodarowania przestrzennego w zakresie
wymagarnym ustawa,

40) Przygotowywanie projektéw uchwal wnoszonych pod obrady rady miejskicj oraz
opracowywanie projektdw zarzadzen burmistrza.

§ 30
1. Do zadan i kompetencji Samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczefistwa Publicznego naleia
w szczegOlnodci sprawy: |
1) Obstuga organizacyjna Ochotaiczych Strazy Pozarnych, analizowanie potrzeb jednostek OSP,
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2) Prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnianie w ramach
posiadanych sit i §rodkéw wyposazenia w sprzet i $rodki ochrony osobistej.

3) Organizacja badait uprawniajacych dla strazakéw ratownikéw oraz kierowcdw strazakéw
ratownikdw,

4) Rozliczanie dotacji udzielanych przez Gming dla OSP.

5) Rozliczanie paliwa do samochodéw pozarniczych, motopomp i innego sprzetu Ochotniczych
Strazy Pozarnych, Ewidencja i kontrola wyjazddw oraz zuzycia paliwa.

6) Rozliczanic i sprawdzanie i rozliczanie ekwiwalentu za wyjazdy- akcje OSP,

7) Zapewnienie ciagtofici dziatania i gotowosci w ramach posiadanych sit i érodkéw jednostek OSP
z terenu Gminu Skata.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikucja woiskowa,

9) Zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, doteczanie korespondencji niejawne;
upowaznionym pracownikom Urzgdu, nadzor vad przechowywaniem i opracowywaniem
materiatdw zastrzezonych, archiwizowanie dokumentéw niejawnych,

10) Planowanie, koordynacja, organizowanie zadart obrony cywilnej na terenie Gminy, obstuga
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wspSipraca w tym zakresie z referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
11) Ochrona ludnofei, zaktadéw pracy i instytucii, urzadzeft uzytecznosei publicznej, débr kultury
w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny. '
12) Organizowanie akeji ratunkowych i koordynacja dziatan w sytuacjach kryzysowych (powodzie,
katastrofy itp.).
13) Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i drodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacii i eksploatacji oraz ewidencji,
14) Opracowywanie sprawozdan i wnioskdw z realizacji zadafh OC,
15) Przygotowywanie plandéw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja,
16) Optacowanie planu obrony cywilnej Gminy i dokumentéw planistycznych w zakresie realizacii
zadafi obrony cywilnej, '
17) Prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie
otganow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty.
18) Organizowanie i utrzymywanic w stafej gotowoéci systemuy acznosci dla poirzeb zarzadzania
kryzysowego i kierowania obrong cywilng,
19) Przygotowywanie projektéw zarzadzen o ewakuaciji ludnosci z obszaréw zagrozonych,
20) Organizagja szkolen formacji OC, ludnodel, pracownikéw jednostek organtzacyjoych Gminy,
popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wylkonywania zadafi obronnych.
21) Wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materialéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,
22) Organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupetniefi akeji kurierskiej-
na ferenie Gminy, '
23) Naktadanie obowiazlou $wiadezen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju.
24) Organizacja, planowanie [ zapewnianie §rodkéw finansowych na realizacjq zadaf
dot. stanowiska obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
25) Organizacja szkolefi obroniych organdw kierowania i kadry kistowniczej Urzedu.
26) Organizacja szkolen i éwiczen z zakresu rozwinigeia Statego Dyzuru i dziatania Stanowiska
Kierowania.

§ 31
f. Do zadan i kompetencji Samodzielnego stanowiska ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych nalezg w szexegdlnoici sprawy:
1} Prowadzenic profilakiycznej dziatalnoéci informacyjnej i edukacyjngj w  zakresie
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rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciw dziatania narkomanii,

2) Opracowywanie gminnych programéw profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
oraz narkomanii.

3) Dziatania skierowane na tworzenie i wezmacnianie lokalizacji koalicji wychowania
w trzetwosci.

4) Wspolpraca ze szkolami w zakresie profilaktyki uzaleznien.

5) Organizowanie 1 koordynowanic prac Gmionnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,

6) Wspomaganie dziatad instytuci, organizacji pozarzadowych i oséb fizycznych, ktore stuzg
rozwigzywaniu problemoéw uzaleznien.

Ty Organizowanie fachowej pomocy doradezej dia 0sdb uzaleznionych.

8) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych problematyki uzaleznief.

9) Udziclanie wspatcia rodzinom, w ktdrych wystgpuja problemy alkoholowe lub problemy
narkotykowe poprzez pomoc psychologiczng i prawng, w szezegdlno§ci ochrony przed
przemoca w rodzinie. , _

10) Wspblpraca z Petnomocnikami Wojewody d/s rozwigzywania problemdéw atkoholowych oraz
Pahstwowa Agencje Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,

11) Odpowiedziainodé za prawidlowa gospodarke finansows w ramach przedzielonych Srodkdw
z budzetu gminy.

12) Organizowanie bazy materialne] dla Gminnej Komisji Rozwiazywania TProblemow
Alkoholowych,

§32
2. Do zadad i kompetencji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleis
w szezeghlnodci sprawy:

1) Opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji nigjawnych, regulaminéw i zarzadzen
w tytn zakresie.

2) Zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych.

3) Przeprowadzanie kontroli przestzegania przepisbw o ochronie tych informacji przez
pracownikéw Urzedu.

4) Przeprowadzanie szkolefi pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych, ochrony
danych osobowych, '

5) Podejmowanie dziatan wyjadéniajgcych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia przepiséw
o ochronie informacji nigjawnych lub ochronie danych osobowych.

6) Przoprowadzanie postgpowan sprawdzajacych na polecenie burmistrza wobec kandydatéw na
stanowiska pracy zwiazane z dostgpem do informacji nicjawnych oznaczonych klanzulg
wZastrzezone” lub ,,poufne”, przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajacych.

§33
1. Do zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) realizowanie zadaf okre§lonych w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Buropejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE.L.2016,119.1 z dnia 4.05,2016). miedzy innymi poprzez wdrozenie odpowiednich
Srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przctwarzania danych
osobowych odpowiednig do charakteru, zakresu, kontekstu i celéw przetwarzania oraz ryzyka
paruszenia praw i wolnodci oséb fizycznych o rdznym prawdopodobiefstwie i wadze
Zagrozenia;
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2) informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikdw urzedu, ketérzy
przetwarzajg, dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych w zakresic ochrony danych
osobowych na podstawie obowigzujacych przepiséw,

3) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym monitorowanie podziatu obowiazkéw, dziatafi zwigkszajacych §wiadomods, szkolen
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz powigzanych z tym
audytow;

4) udzielanie na zadanie zaleceni co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz momtorowame
ich wykonania;

5) prowadzenie rejestru czynnogel przetwarzania danych osobowych;

6) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowyeh oraz
przygotowywanie upowaznieni do przetwarzania danych osobowych;

7) przygotowanie wymaganych klavzul zg6d i klauzul informacyjnych;

2. IOD jest osobg, do kootaktu z osobami, ktérych dane dotycza — we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy Rozporzadzenia RODO,

3. 10D jest zobowiazany do zachowania tajemnicy lub pouthosei co do wykonywania swoich zadanh
— zgodnie 2 prawem Unii lub prawem pafstwa czlonkowskiego.

§ 34
1. Do zadai i kompetencji Radcy Prawnego (desygnowanege przez kancelarie) naleiy
" w szezegblnosci sprawy:

1) Obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym akidw prawnych
Burmistrza oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej,

2) Obstuga prawna organ6w Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedn, jak réwniez zastopstwo
sadowe przed sadami i organizacjami orzekajacymi w ramach udzielonego petnomocnictwa,

3) Obsluga prawna jedoostek organizacyjnych Gminy Skata,

4) Opiniowanie projektéw umdw i porozumies,

5) Wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia, umorzenia wierzytelnodei,

6) Informowania pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujaeym stanie prawnym
w zakresie dziatalnodei Gminy,

7} Sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych sig naruszeniach prawa w dziatalnoscl Utrzedu,

8) Konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu faktyczne po lub
zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, oméwienie i wyjasnienie przepisow
prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu
postepowania [ub prawnych skutkéw okre§lonego zachowania,

9) Udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwiazanie unowy lub innggo
stosunku prawnego, w sytuacji gdy radea prawny nie wystgpuje jako petnormocnik, a tylko jako
doradca lub czlonek zespotu negocjujacego,

10) Wydawanie opinii prawnych, _ _

11) Uczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych, w tym projektéw akiw
normatywnych i aktéw administracyjuych, projektéw uméw, porozumief, statutdw
i regulaminéw, listéw infencyjuych, odwiadczefi i innych pism lub dokumentéw, meajqcych
istotne znaczenic dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

12) Zastepstwo prawne i procesowe, .

13) Wspbldziatanie w zakresie windykacji naleznoéei gminnych,

14) Przygotowywanie wnioskéw do organdw Scigania oraz pozwdéw do sadu,
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15) Inne zadania wynikajace 2 ustawy o radcach prawnych/ustawy o adwokaturze,
16) Obstuga prawna w prostych sprawach niewymagajacych analizy skomplikowanego stanu

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7

8)
9

faltycznego i prawnego wykonana jest niczwlocznie, za§ w sprawach skomplikowanych -
w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie,

§35

Audytor Wewnettzny wykonuje zadania/obowiazki wynikajace zprowadzenia audylu
wewnetrznego w Urzgdzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych w odniesieniu do
realizowanych celéw i zadan,

Do zadan i kempetencji Audytora wewngtrznego naleza w szezegblnosci sprawy:
Dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadezej w obszarze ryzyka objgtym
zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnodci, skutecznoéei i efektywnosci,
Wykonywanie czynnosei doradezych w celu poprawy funkcjonowania Utzedu w zakresie jego
dziatalnosci,

Przedstawianie Burmisirzowi planu audyty na rok nastgpny oraz sprawozdania z wykonania
gudytu za rok poprzedni, ‘

Realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewngtrznego,

W przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan
pozaplanowych w uzgodnieniu z Burmistrzem,

Wykonywanie czynnodei doradezych na wniosek Burmistrza lub z wihasnej inicjatywy,
Wapoltpraca, koordynowanie dziatan zaudytorami zewnegteznymi [inmymi instytucjami
lcontrolnymi, -
Opiniowanie na wniosek zainteresowanych wdrazanych w Urzedzie procedut,

W przypadku braku powotania Zespotu Koniroli Wewngtrznej zadania tego Zespotu.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA
' POSIEDZENIA RADY I JEJ KOMISJL.

§36
Kierownicy referatdbw i pozostate komérki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzani do
opracowywania - na polecenie Burmisttza materiatdw, kiére beda rozpatrywane na
posiedzeniach Rady i jej Komisji.
W przypadku, gdy obowiazek przygotowania materiakéw, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczy
kilku komérek organizacyjnych Urzedu — Burmisttz wyznacza referat (komérke) wiodacy,
odpowiedzialny za wszelkie czynno§ci zwiazane z opracowaniem.

§ 37
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem muszg by¢ zaakceptowane przez Burmistrza, parafowane
przed radce prawnego a nastgpnie przed wiaczeniem ich do porzadku obrad sesji zweryfikowatie
przez Przewodniczacego Rady,
Inne materiaty na sesjg po weryfikacji przez Burmistrza przekazywane s Przewodniczacemu
rady celem nadania dalszego biegu.
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OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYINYCH DOTYCZACE REALIZACIL UCHWAEL RADY ORAZ
SKEADANIA SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA

§ 38
1. Po podjeciu przez Radg uchwaly kierownik referatu lub inna komérka organizacyjna Urzedu
opracowuje — na polecenie Burmisirza — sposdb jef realizacii.
2. Spos6b realizaci uchwaly powinien okreglaé w szczegblnosei:
1) zadania wynikajace z uchwaly, :
2) jednostki realizujace,
3) terminy wykonania,

§39
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowiazek zlozenia przez Burmisirza sprawozdania
lub informacji z jej realizacji, kierownik wtadciwego referaty lub inna komérka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okre$lonym
w uchwale,

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW 1 INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYINYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI,
INTERPELACJI T WNIOSKOW RADNYCH

§ 40
1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obslugujacy Rade i jej
komisje, a nastgpnie niezwltocznic przekazuje kierownikom whasciwych referatéw lub innym
komérkom organizacyjnym w Urzedzie.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. L niezwlocznie po otrzymania wniosku lub interpelacii podejmuja
niezbgdne czynno$ei w celu ich zatatwienia oraz praygotowania odpowiedzi zainteresowanym,
3. Projekty odpowiedzi ne wnioski i interpelacje przedktadane sy do akeeptacji i podpisu
Burmistrzowi.
4. Odpowiedzi otrzymuja;
1) na interpelacje 1 wnioski radnych;
. a) tadny;
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy;
2} na wniosek Komigji:
a) komisja,
b) pracownik ds. obshzgl Rady Gminy,
3. O sposobie zetatwienia wnioskéw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomié w ciagu 14
dni od ich otrzymania.
6. OdpowiedZ na interpelacjg powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz w ciggy 14 dni od daty jej ztozenia,
7. Stanowisko nie uwzglednisjace wniosku lub interpelacjii powinno byé szezegélowo
uzasadnione.

§4
Nadzér nad wykonaniem postanowieh okreélonych w § 39 sprawuje pracownik d/s obstugi Rady
Miejskiej wraz z Sekretarzem, informujac Burmistrza o przcbiegu realizacji interpelacji
i wnioskéw zglaszanych do realizacji,
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ZASADY OBSEUGI PRAWNEJ W URZEDZIF,
SPRAWY ORGANIZACYJNE

. § 42
. Obstuge prawng w Utzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.

2. Opinia prawna:
s Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinic prawa i zawiera

wyrazong na pidmie rozwinigta oceng prawng stanu faktycznego zamierzonego drziatania
(zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego,
Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub
pracodawcy.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawieraé przedmiot watpliwosdci i wyraZnie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczyé niezbedne dokumenty,

Dokumenty kompletowane sq zgodnic ze wskazaniami radcy prawnego.

Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjadnied oraz dokumentdw
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;.

Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia
zlozenia wniosku. '

ZASADY OBSEUGI KLIENTOW W URZEDZIF.

§43

. W Urzedzie obowigzuje pisenma forma zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno byé

zredagowane w sposdb jasny i czytelny,

. Wszyscy pracownicy Utzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw shuzbowych winni

umozliwié¢ klientom realizacj¢ ich uprawnien i egzel:wowaé powinnodci w sposdéb zgodny

z prawem, wykazujac naleiytq troske o ochrong ich stusznego interosu, a w szezegoblnosei: -

1) udzielaé klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjadniad tredé
przepisdéw wialciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
zlozonosci, okreflaé dokiadny termin ich zalatwienia w oparciu o przopisy kp.a.,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3) respektowaé Scisle okre$lone tetminy, a w razie obicktywnych przeszkéd w ich dotrzymaniu,
powiadamiaé o przyczynach zwloki i okreslaé nowy termin zatatwienia sprawy, '

4) wyczerpujaco informowaé klientdw o stanie wniosionych przez nich spraw na kazde Zadanie
pisemne lub ustne,

5) informowaé klientéw o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub moZliwoéci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnieé.

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbgdnej zwloki w terminach okre$lonych

w k.p.a. i przepisach szczegblnych, Odpowiedzialnoséé za terminowe i prawidtowe zatatwianie

indywidualnych spraw klientéw ponoszg pracownicy zgodnie z wustalonymi zakresami

obowiazlkdw,

. Kontrolg [ koordynacje dziatati komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, woioskéw i interwencji sprawuje

Burmistrz, Zastepea Burmistrza i Sekretarz.

. Pracodawca bedzie dokonywal okresowych kontroli { ocen sposobu zalatwiania calodci spraw

przez poszezegblnych pracownikow,
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6. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zadaé zaswiadczet na potwierdzenie stanu
faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawic przedkiadanych przez
zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych,

§44

1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw Iub stanu Prawnego
w drodze za§wiadozenia whasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebraé
od klienta - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokolu, pouczajac go wezesniej
0 odpowiedzialnodci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny byé
zamieszezone dane personalne osoby sktadajacej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego o$wiadczenie.

2. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dolkumentacji zbiera { kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe,

§45
1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym
zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej.
2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji nigjawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnosé osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

§ 46
1. Informacje niejawne mogq byé udostepnions wylqcznie osobie dajacej rekojmi¢ zachowania
tajemnicy 1 tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby
na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy. _
2. Zgodg na udostgpnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg shuzbowa moze wyrazi¢
na pismie Burmistrz, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonyeh w Urzedzie,

SKARGI, WNIOSKI I PETYCJL

§47
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji okreSlono w Instrukcji
przyjmowania { rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta i Ominy w Skale przyjetej
Zarzadzeniem Nr 33/2022 Burmistiza Miasta i Gminy Skata z dnia 15 lutego 2022 r. w sprawle
wprowadzenia instrukeji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skatg i wnioskéw obywateli
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Skale ‘

ORGANIZACJTA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 48

1. Dzialalno§é Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w  zakresie wynikajacym
z przepiséw prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, PIP, Wojewode, Marszatka
Wojewddztwa,

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane s zglosi¢ swoje przybycie
do Burmistiza lub jego Zastepey albo Sekretarza, kidrym okazujs dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksigzee
kontroli znajdujgcej sig u Sekretarza Gminy.
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. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdw kontroli zewnetrznej warunki { §rodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzania kontroli w Urzgdzie,

§49

. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuje Burmisirz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy teferatéw w stosunku do pracownikéw bezpodrednio im podlegtych. Burmistrz
moze upowaznié do dokonywania konfroli w §eile okrelonym zakresie innych pracownikow
Urzedu,

. Kontrola zarzadcza stanowi ogdét dziataf podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadah w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy przez urzad gminy oraz
jednostki organizacyjne.

. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadeza zgodna ze standardami okreSlonymi w odrqbnych
przepisach,

. Szczegbtowe zasady planowania i przeprowadzania koniroli ustala Burmistiz w drodze
zarzgdzenia,

§50
Do wylacznej kompetencji Burmistrza, Zastgpey Burmistrza i Sekretarza oraz osoby upowaznionej
naleza kontakty z prasg, radiem i TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§51
. Korespondencjg wychodzaca z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
. Burmistrz podpisuje osobidcie:
1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia,
2) pisma Lkiérowane do organdéw administracji 1zadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw 1 instytucii pafstw obeych,
3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnodci kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
4) odpowiedzi na interpelacje { wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatoréw,
5) odpowiedzi pa skargi, wnioski, pisma,
6) umowy dotyczace zobowigzaf finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

| §52
. Burmistrz moZe upowaznié¢ swojego Zastepcg, Sekrotarza 1 pracownikéw Urzedu do
podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osoblstej akceptacji
Burmistrza, w tym wydawania decyzji administracyjnych.
. Sekretarz moze dokonywaé wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w § 51.
. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Burmistrza powinna by¢ zloZzona
w Sekretariacie Urzedu.

§53
. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny byé uprzednio
oznaczone na kopii inicjalem imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowat i napisat
dokument, a w okre§lonych przypadkach parafowane réwniez przez radcg prawnego,
. Opinii prawnej wymagajq sprawy dotyczace w szezegdlnosci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
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2) spraw indywidualoych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawacia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

4) sprawy zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

5) umorzenia wierzytelnosei oraz inne okre§lone w ustawie o radeach prawnych.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA,
PIECZIECI URZEDOWYCH

§ 54 :

. Do skladania zaméwiefi na picczgoie urzedowe dla poszezegdlnych referatéw oraz pieczgei
imiennych upowaznieni sq kierownicy referatéw oraz samodziclne stanowiska pracy.,

. Zapotrzebowanie na wykoname pieczeei dla Urzedu Miasta i Gminy w Skale nalezy skiadaé
u Sekretarza Gminy.

. Sekretarz dokonuje weryfikaciji tresci zamowionych pieczgei pod katem zgodnofci z instrukeja
kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Burmistrza
upowaznieniami.

. Zlecenie podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza albo Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

. Decyzje, postanow1en1a z zakresu administracji publicznej opatrywane $a pieczecig naglowkows
Burmistrza, pieczecia okragla z godlem pafistwowym i napisem w otoku ,,Burmistrz Miastz
i Gminy Skata” orez pieczecia imienna Burmistrza (lub Zastepcy Burmisteza albo Sekretarza
z upowaznienia Burmistrza), :

. Pieczgé urzedowa okragla z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gimina Skata” uzywana jest do
stemplowania porozumief o wspdlpracy, partnersluch zaproszen, dyploméw | wyrdznien
honorowych,

. Pieczgeie uragdowe przechowywane s3 w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialny jest
pracownik Zespofu Administracyjnego i Biura Rady fub Sekretarz Gminy,

. Pracownik, z ktbrym rozwiazana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
7 pobranych pieczect,

. Szezegbtowe zasady zamawiania, uzywania pieczeci urzqdowych okrelono w Zarzadzeniu Nr
84/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 16 kwietnia 2021 1. w sprawie: zasad
zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oragz likwidacji pieczeet 1 pieczatek w Urzedzie
Miasta 1 Gminy w Skale.

OBIEG DOKUMENTOW
§55
. SzezegOlows organizacjg obiegu pism reguluje Instrukeja Kancelaryjna dla urzedéw gmin,
. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalno§ci Urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rueczowy Wykaz Akt.

§ 56

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:

L. Wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez Dziennik Podawczy.

2, W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym  struktury

organizacyjnej Urzedu,

3. Korespondencje przyjmuje pracownik rejestrujac ju w systemie elektronicznego obiegu

dokumentéw oraz dokonuje wstepnej dekretacji. Burmistrz lub jego Zastgpea albo Sckretarz
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dokonuje ostatecznej dekretacji korespondencji na stanowiska, umieszozajac odpowicdnie
dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

. Dokumenty w wersji papicrowej oraz elektronicznej sq przekazywane na poszczegdlne
stanowiska pracy.

. Pisma wychodzace z Urzedu skiadane sa do podpisu w teczece wiadciwej komorki
organizacyjnej w Sekretariacie. Przesylki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
winne mieé na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komorki
organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksiazce nadawezej.

. Zakopertowang i zaadresowana korespondencjg sktada si¢ na Dzienniku Podawczym do godziny
13:00. o

. Pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentGw.

. W Urzegdzie prowadzona jest kancelaria informacji niejawnych, a zasady posigpowania
z dokumentami nigjawnymi okreslaja przepisy odrebne,

. W Urzedzie Amkejonuje archiwum zaktadowe.

TRYB PRACY W URZEDZIE

§57

. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikéw okresla szczegdtowo Regulamin Pracy,
. Burmistrz jest bezposrednim przefozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

. Sekretarz jest przetozonym pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak réwniez w zakresie spraw
powierzonych przez Burmistrza,

. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé zasady podporzgdkowania stuzbowego
wynilajacego z organizacji Urzedu i szozegblowego podziatu czynnoscl,

. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie
o tym fakcle powiadomié bezpoérednie przeloZonego.

. Pracownik prowadzacy spraweg obowigzany jest do zbierania niezbgdnych danych takze od
innychi referatéw i jednostek wspétdziatajacych.

. W czasie nieobecnofci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
. przez Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

§58

. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy Urzedu ustala Burmistrz.

. Urzad jest czynny w nastgpujacych godzinach:

1} w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 16:00

2) od wtorku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00,

. W uzasadnionych sytuacjach godziny pracy Urzedu moga zosta¢ zmienione.

4, Takt spéinienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spéinienia

Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza albo Sekretarzowi,

. Zatatwianie w godzinach pracy prac inaych niz stuzbowe dopuszezalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych,

. Szczegbtowe zasady dokumentowania i rozliczania wyj§é prywatnych pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Skale zostaly okreslone w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza Miasta
i Gminy Skata.
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Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody na papierowym wniosku
Burmistrza, Zastgpey Burmistrza lub Sekretarza, winno by¢ odnotowane w systemie stuzacym
do elektronicznej rejestracji czasu pracy (RCP).

. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg Burmistrza, Zastepcy
g 3 Y g cpey

Burmistrza lub Sekretarza,

§59

- W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
- Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiazany

Jest poinformowac wspdlpracownika o migjscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku,
gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowiazany jest zamiescié na drzwiach pokoju
informacjg o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktorym zalatwia si¢ sprawy w ramach
zastgpstwa.

. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢é na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie

potrzeby szybka informacjg lub opinig w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.

- Zabrania sig pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania

do pomieszczen Urzgdu po godzinach pracy oséb nie zatrudnionych w Urzedzie.

. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych,

a klucze pozostawia¢ w miegjscu do tego wyznaczonym.

§ 60

- Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywaé sig na

podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza, Zastgpeg Burmistrza [ub
Sekretarza.

- Ewidencjg wyjazdoéw prowadzi pracownik sekretariatu Urzedu.

§ 61

- Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié wszystkie terminowe sprawy. Jezeli

jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

. Przesunigeie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn

w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 62

Wobec pracownikéw nic przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sy kary
przewidziane w kodeksie pracy.

L.

2.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63
W' sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczedistwa oséb i mienia pracownicy
zobowiazani sa stawi¢ sig niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Burmistrza.
Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem Burmistrza.
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gty Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Oznaczenieliterowe komorek organizacyjnych w rozumieniu instrukeji kancelaryjnej:

Nazwa komorki organizacyjnej

Kierownictwo urzedu Referat Zespoly i stanowiska samodzielne Symbol
Burmistrz BM
Urzad Stanu Cywilnego usc
Referat Inwestycji RI
Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych i 7p
srodkow zewnetrznych
Referat Geodezji i Planowania
RGP
Przestrzennego
Samodzielne stanowisko ds. BP
Bezpieczenstwa Publicznego
Samodzielne stanowisko ds. Rozwigzywania PA
Problemow Alkoholowych
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych IN
Inspektor Ochrony Danych 10D
Radca Prawny RP
Audytor wewnetrzny AW
Zastepca Burmistrza ZB
Referat Komunalny RK
Zespol ds. wodociagow ZW
Zespot ds. Oczyszczalni sciekow Z0S§
Zespol ds. oczyszczania miasta i PSZOK zOp
Referat R‘olnlctw.a i Ochrony RRS
Srodowiska
Zespol ds. wspolpracy z
Organizacjami Pozarzadowymi, Promocji i ZOK
komunikacji
Sekretarz Gminy SO
Zespol Administracyjny i Biuro Rady ZAR
Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki IT
Referat Spraw Obywatelskich i ROK
Kadr
Zespotl ds. obstugi Dziennika Podawczego i 7D
utrzymania czystosci
Skarbnik Gminy SF
Z-ca Skarbnika yA
Referat Finansowo - Podatkowy _ BURMISTRZ RFP
<io | (Crmipy f




